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Introduction

Ce document contient les informations utiles pour utiliser MyPage : une plateforme client
sécurisée pour consulter les données relatives aux titres de propriété intellectuelle et les
paiements concernés.

Vous y trouverez notamment un apercu des types d'accés, comment demander l'accés, comment
vous connecter, comment utiliser MyPage, un apercu des données disponibles et des informations
concernant les fichiers XML.!

Attention : un seul utilisateur principal (également appelé « parent user ») peut étre enregistré par
cabinet. Cette personne doit demander l'accés a MyPage comme décrit dans la section 3
« Demander un accés a MyPage. » Une fois I'accés activé, le « parent user » peut créer des acces
pour les autres membres de I'équipe (également appelés utilisateurs subsidiaires ou « subsidiary
users »). Vous retrouvez les informations relatives a cette procédure dans la section 5.6. Onglet
User Management.

Si vous avez des questions sur |'utilisation de MyPage ou en cas de probléme, veuillez contacter le
BPP Helpdesk via e-mail (piie.bpp-helpdesk@economie.fgov.be).

1 Les données confidentielles ont été noircies a travers ce document.
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1. Qu'est-ce MyPage ?

MyPage est une plateforme client sécurisée (comme par exemple MyMinfin ou MyPension) pour
accéder aux données concernant les brevets nationaux, les brevets européens validés en Belgique
(ci-apres, brevets européens), les certificats complémentaires de protection dans votre portefeuille
et les paiements concernés.

MyPage n'est PAS une plateforme de dépot en ligne. Le dépot en ligne n'est possible que via un
service de dépot électronique tel que eOLF (electronic On Line Filing) ou Front Office eFiling. Pour
ce faire, vous pouvez demander un acces a l'adresse piie.bpp-helpdesk@economie.fgov.be ou
efiling@economie.fgov.be.

Les paiements par carte de crédit ne sont PAS possibles dans MyPage. Vous devez disposer d'un
compte courant pour exécuter vos ordres de paiement via MyPage.

1.1. Deux types d'acces : payeur et portfolio

Vous pouvez demander un des deux acces ou les deux ensembles.

1.1.1.L'accés payeur

Cet acces est réservé aux mandataires en brevets, aux agences de paiement et aux personnes
physiques qui disposent d'un compte courant aupres de I'Office belge de la Propriété Intellectuelle
(ci-apres, I'Office). Pour plus d'informations sur les comptes courants et les paiements effectués
par ce Dbiais, veuillez contacter le service finances a I'adresse suivante
piie.accountancy@economie.fgov.be.

Cet accés vous permet de vérifier les données relatives a votre compte courant ainsi que les
extraits de compte et la liste des paiements effectués. En outre, vous pouvez introduire des ordres
de paiement électroniques individuels ou envoyer de tels ordres de paiement pour un grand
nombre de brevets en format XML.

1.1.2.L’acces portfolio

En tant que mandataire en brevets enregistré auprés de I'Office, cet accés vous permet de
consulter les données relatives a votre portefeuille de brevets, ainsi que les documents disponibles
dans les dossiers de brevets dont vous étes responsable.

2. Consignes de sécurité lors de I'utilisation de
MyPage
Veuillez noter que MyPage donne accés a des informations sensibles. Dans ce contexte, nous vous

donnons quelques conseils :

¢ |l est évident que vous ne pouvez pas préter ou transmettre votre moyen d’authentification
personnel a d’autres personnes et que vous devez garder votre code PIN/mot de passe secret.

e Lorsque vous étes actif dans MyPage et que vous quittez votre ordinateur, veuillez toujours
verrouiller votre ordinateur ou terminer votre session MyPage (Log out).

e Sivous restez inactif dans le navigateur dans lequel vous avez ouvert MyPage pendant plus de
15 minutes, vous devez actualiser le navigateur. Il se peut également que vous deviez vous
reconnecter.

e Veuillez noter que lorsque vous donnez accés a MyPage a des membres de votre équipe, cela
leur permet de payer des taxes en votre nom.
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3. Demander un accés a MyPage (uniquement pour
les nouveaux « parent user »)

La méthode d'authentification & MyPage est par « nom d'utilisateur/mot de passe » avec
authentification a deux facteurs (ci-apres, 2FA).

Les nouveaux utilisateurs de MyPage doivent remplir deux formulaires, un en ligne et un sur papier.
Les deux formulaires sont obligatoires pour des raisons de sécurité.
3.1.Remplir le formulaire en ligne

Ouvrez le portail de la plateforme des Brevets Benelux (ci-apres, le portail BPP) via le lien suivant:.
https://bpp.economie.fgov.be/bpp-portal/fr. Cliquez ensuite sur « Lire plus » sous l'icone MyPage.
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Puis, cliquez sur le bouton « Open MyPage »
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Une nouvelle fenétre apparait affichant la méthode de connexion. Vous devez cliquer sur le bouton
« Nom d’utilisateur/mot de passe ».

P economie

Connectez-vous avec:

Administrateur OPRI Login




Une nouvelle fenétre apparait avec la possibilité de se connecter avec un nom d’utilisateur et un
mot passe ou la possibilité de s’inscrire pour les nouveaux « parent user ». Vous devez cliquer sur
le bouton « Registre ».

V= economie

Connectez-vous a votre compte

Mot de passe oublié

Connectezvous avec e nom d'utlisateur
Un o Ut r\yl'-_n

Ensuite, le formulaire ci-dessous s'affiche. Afin d'obtenir un accés a MyPage, il est essentiel que
tous les champs du formulaire soient remplis correctement. Les champs « Nom de contact » et
« Courriel de contact » en bas de page ne doivent pas étre remplis.

Bienvenue sur MyPage
Veuillez remplir vos informations

* Obligataire

Votre mot de passe doit comporter au moins 8
caraciéres qui comprennent au moins 1 caractére

majuscule et 1 numéro

? ?
: ? " ?
o ? ?

, 7 T ?

Veuillez indiquer qui sera la printipale personne de contact pour la communication MyPage pour ce compte MyPage

® La personne indiquée cl-dessus




Une fois que vous cliquez sur sauver, une nouvelle fenétre apparait :

Welcome to MyPage
You need 1o verify your email acdress 10 activare your account

An email with instructions to verify your email address has been sent to your address piie. mypagei@economie.fgov.be

Haven't received a vernficabon code in your email?

ick here 1o re-send the emall

Vous recevrez le mail suivant. Vous devez cliquer sur le lien de vérification.

Dear Melissa Maho,
Please click the link below to submit the request of your registration to MyPage Administrators and verify your email.

Link to e-mail address verification

This link will expire within 30 minutes.
If you did not create this account, just ignore this message.

Yours faithtully,

Office for Intellectual Property

Ensuite, la fenétre suivante s'affiche. Vous devez cliquer sur « Click here to proceed » pour finaliser
la vérification de votre adresse e-mail.

Confirm validity of e-mail address ¢ GGG

» Click here to proceed

Your email address has been verified.

« Please click here to sign in to MyPage.

3.2.Remplir le formulaire papier

Apres avoir rempli le formulaire en ligne, vous devez télécharger le formulaire papier en format
Word qui se trouve sur le portail BPP.

Ce formulaire, diment complété et signé, doit étre renvoyé au BPP Helpdesk a l'adresse
électronique suivante : piie.bpp-helpdesk@economie.fgov.be.

Attention : aprés avoir complété ces documents, I'Office procédera a I'analyse de votre demande,
a l'ouverture d'un compte courant si nécessaire et a I'activation de votre accés. Vous n'aurez donc
pas immédiatement accés a MyPage. Dés que votre acces sera activé, vous en serez informé via
un e-mail automatique.

Une fois votre accés activé, consultez la section 4.1. pour vous connecter une premiére fois a
MyPage en tant que nouveau « parent user ».
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4. Se connecter a MyPage

Ouvrez le portail BPP via le lien suivant : https://bpp.economie.fgov.be/bpp-portal/fr

Une fois que vous étes sur le portail BPP, cliquez sur « Lire plus » sous l'icbne MyPage.
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https://bpp.economie.fgov.be/bpp-portal/fr

Puis, cliquez sur le bouton « Open MyPage »
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Une nouvelle fenétre apparait affichant la méthode de connexion. Vous devez cliquer sur le bouton
« Nom d’utilisateur/mot de passe ».

V= economie

Connectez-vous avec:

Nom d'utilisateur/Mot de passe —

Administrateur OPRI Login

Attention :

Si vous vous connectez pour la premiére fois en tant que « parent user » aller directement a la
section 4.1.

Si vous vous connectez apres avoir configuré votre mot de passe aller directement a la section 4.2.

Si vous avez oublié votre mot de passe ou que vous avez oublié de configurer celui-ci avant le
03/11/2025 aller directement a la section 4.3.

11
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4.1. Premiére connexion a MyPage pour les nouveaux
« parent user »

La toute premiére fois que vous choisissez de vous connecter avec votre nom d'utilisateur et mot
de passe, vous saisissez vos coordonnées (i.e. votre adresse e-mail et le mot de passe choisi dans
le formulaire en ligne - voir section 3.1.) et cliquez sur « Connectez-vous avec le nom
d'utilisateurs.

PZ economie

Connectez-vous & votre compte

Mat de passe oublié

Connectezvous avec fe nom d'utilisateur IR o)

Un nouved utilissteur 7 Registre

Le systeme affiche la page suivante, vous invitant a :
1. Télécharger I'une des applications d’authentification sur votre smartphone.
2. Scanner le code QR pour configurer I'authentification a 2 facteurs.

3. Entrer le code a 6 chiffres fourni par I'application.

P= economie

Maotele Authenticalod Setup
st up Mobile Authentcatar to ScIvate your accournt

1, watall ane of the following spescanions o1 your mabie

FreeQ1P

1, Tty the one- Do cocke provkind Dy (he appiicanen and cick Satmit 1o Beesh the satiy

Prowide & Devioe Nume 1o belp you manige your OTF deyess

DOno-time code *
Doveco Narew

Sur la page suivante, vous trouverez un exemple basé sur I'application Google Authenticator.




Exemple:

1. Vous avez installé sur votre smartphone I'une des applications d'authentification
recommandées.

-~

=,

Authenticator Authenticator FreeOTP

2. Vous ouvrez l'application, cliquez sur le bouton « + » et sélectionnez le bouton « Scanner un
code QR ».

= Google Authenticator 0 = Google Authenticator 0

Looks b there aren any Google Authentopior codes Looks the there oren™ any ogle Authentcator codes

here yet here yet

Changn scooumt Crangs scoocmt
Enter a sotup key e

Scana QR code @

I8




3. Vous scannez le code QR que vous voyez a I'écran de votre ordinateur.

PZ economie

Motsle Authenticatnd Setup

f the ne-Derw Code g ouikied Dy N0 dppticanen and cick Sutmit 1o Beesh) the satugn

Mrovide & Devioe Name 1o belp you manage your OTF deyvics

Dno-time code *
Deovecs Narow

4]

4. Vous saisissez dans le champ Code a usage unique (« One-time code ») le code a 6 chiffres
que vous voyez sur l'application d'authentification installée sur votre smartphone.

W “w &3
= Googh Authenticasor (]
L=
VyPagebvol: testngaccoam
387 211 '
5

14
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5. Vous cliquez sur le bouton « Soumettre ».

P= economie

Ustde Asmwstssns Selap
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6. Vous étes maintenant connecté avec succés a MyPage*.

Bl F o ide

S €CONOMIE err-typage  mism soserion

Weicome to MyPage!

* Dans certaines situations, un utilisateur peut avoir acces a plusieurs comptes dans MyPage. Si c'est le
cas pour vous, I'étape suivante consiste a sélectionner un compte.
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4.2. Comment se connecter aprés avoir configuré votre mot
de passe ?

Une fois que vous avez configuré le mot de passe lors de votre premiére connexion (voir section
4.1.), vous pourrez par la suite vous connecter a I'aide du bouton « nom d'utilisateur/mot de passe »
avec 2FA comme décrit ci-dessous.

Renseignez votre nom d'utilisateur (votre adresse mail enregistrée dans MyPage) et le mot de
passe et cliquez sur le bouton « Connectez-vous avec le nom d'utilisateur ».

PZ economie

Connectez-vous & votre compte

Mat de passe oublié ?

Connectezvous avec ke nom d'utilisateur

U ol utilissteur 7 Registre

Saisissez le code a 6 chiffres a partir de I'application d'authentification (voir section 4.1.) et
cliquez sur le bouton « se connecter ».

PZ economie

Username: testingaccount
One-time code

Bach

Vous étes maintenant connecté avec succes a MyPage*.

[ o JUIRE

B €CONOMIE 577 1hpse o st

Portiotio Pending Fees

Welcome to MyPage!

* Dans certaines situations, un utilisateur peut avoir acces a plusieurs comptes dans MyPage. Si c'est le
cas pour vous, I'étape suivante consiste a sélectionner un compte.



4.3. Comment réinitialiser votre mot de passe ?

Si vous avez oublié votre mot de passe ou que vous n'avez pas configuré votre mot de passe
avant le 03/11/2025, vous allez sur la fenétre affichant la méthode d’authentification.

Vous cliquez sur le bouton « Nom d'utilisateur/mot de passe »

V= economie

Connectez-vous avec:

Nom d'utilisateur/Mot de passe _

Administrateur OPRI Login

Vous cliquez sur « Mot de passe oublié ? »

V= economie

Connectez-vous a votre compte

Connectez-vous avec le nom d'utilisateur

Un nouvel utilisateur 7 Registry
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Vous devez indiguer votre adresse e-mail et cliquer sur « Submit ».

Forgot Your Password?

« Back to Login

Enter your username or email address and
we will send you instructions on how to
treate a new password

Forgot Your Password?

« Back to Login

—

Enter your username or emall address and
we will send you instractions on how to
create a new password

Vous recevrez alors les instructions par mail pour reconfigurer un nouveau mot de passe.
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5. Données disponibles

En haut de la page, vous trouverez des liens vers des sections génériques et six onglets. En fonction
de l'acces accordé (payeur et/ou portfolio), certains onglets sont disponibles et d'autres non.

5.1. Account details

Cet onglet est visible pour tous les utilisateurs de MyPage.

Pour y accéder, cliquez sur le nom de votre compte en haut de la page.

Onglet « User Personal Information »

Vous pouvez y consulter les informations relatives au compte choisi (dans la colonne de gauche)
et aux comptes courants qui lui sont liés (dans la colonne de droite).
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Onglet « MyPage Accounts Details »

Vous pouvez y modifier votre adresse e-mail et choisir de recevoir ou non des rappels de courrier
électroniques. Vous pouvez également mettre a jour votre certificat.
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Si vous avez accés a plusieurs comptes, vous pouvez passer de I'un a l'autre en cliquant sur le
bouton ‘Change Account’ et en indiquant le compte souhaité.
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Eeconomle BPP - MyPage

L IS A MyCags  Huln  Camazt (A ALA

Current Accounts Fortioho Buk Paymuonts Recowvod Coraspondenco Usar Managamant

Walcoma to MyPage!

Thie Betghan Ofco fur imebactusl Praparty (OPRS) « FPE Ecoraey UMEs. So¥ Ervployod and Energy Diactalmor - Prvncy snd toskies  Crwpatitdng
Coppright © 2018 Balggant Fadelid Cocwrrmant

@ - be
PZ economie

ome o MyPage!

Ve

Thic Bsfifien Ofics o elaliacteyd oty (OPRY) - FPS Exsroag SR s Sef-Empioywll sd Enywnyfy brive W o (Dvbh
gt © D011 Bakpums Fovinrsl Giovsi sy 2
Aczount Saechon [
Flesse sec! acoount A Person 1D 33 v

R Pavson £ 58

20



5.2.0nglet Current Accounts
Cet onglet est visible si vous disposez d'un accés payeur.

Vous pouvezy :
e Consulter le solde de votre/vos compte(s) courant(s) (Current Account/Balance) ;
e Générer des extraits de compte en format Excel (Create Excerpt) et

e Consulter et télécharger les opérations de débit et de crédit sur votre/vos compte(s) (List of
movements).
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Dans la section « Filter movements », vous pouvez définir un filtre pour afficher les opérations
souhaitées. Le bouton « Filter » permet d'appliquer les critéres de sélection choisis. Le bouton
« Clear » permet de revenir 3 la liste de base sans filtre.

La section « List of movements » affiche les données sélectionnées. En cliquant sur le titre de la
colonne, vous pouvez trier la liste par ordre croissant ou décroissant.

Par opération, vous pouvez consulter les données suivantes :
e Username
¢ Movement Type

e Status : le statut de l'ordre de paiement si celui-ci a été soumis via MyPage. Si l'ordre de
paiement n'a pas encore été traité, le statut est « Reserved ». Une fois traité, le statut change
en « Validated ». Lorsque I'ordre de paiement est enregistré, le statut est « Accounted ».
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e Reception Date : la date de I'ordre de paiement, sauf lorsque I'Office recoit un versement ou
procéde a un remboursement. Dans ces deux cas, la date de création dans le systéme sera
montrée.

e Accounted Date : la date a laquelle le paiement a été traité a des fins comptables.
e Fee Type/Reimbursement ID/Transfer ID

e Application Reference : la référence liée au brevet lui-méme, il ne s'agit donc pas la référence
de l'ordre de paiement.

e Case Number
e Debited/Credited
¢ New Balance

A l'aide des boutons « Export PDF », « Export XLS » et « Export CSV » vous pouvez télécharger la
liste des opérations affichées, en fonction du filtre éventuellement choisi.

En outre, vous pouvez exporter une liste de toutes les opérations effectuées au cours d'un mois
donné a l'aide du bouton « Monthly Export ».

5.3.Onglet Portfolio

Cet onglet est visible si vous disposez d’un accés portfolio.

Vous pouvez y consulter les données des titres de propriété intellectuelle associés a votre profil
et dont la visibilité dans MyPage a été validée par I'Office.
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Dans la section « Filter patents », vous pouvez définir un filtre pour afficher les brevets et/ou
certificats souhaités. Le bouton « Filter » permet d'appliquer les critéres de sélection choisis. Le
bouton « Clear » permet de revenir a la liste de base sans filtre.

La section « List of movements » affiche les brevets et/ou certificats sélectionnés. En cliquant sur
le titre de la colonne, vous pouvez trier la liste par ordre croissant ou décroissant.

Par brevet ou certificat, vous pouvez consulter les données suivantes :
o Publication Number

e Application Number

o Title

e Applicant Name

o Agent Name

¢ Milestone

o Legal Status

¢ Pending Fees : si le symbole dans cette colonne est coloré en rouge, une taxe peut étre payée
pour le brevet en question. En cliquant sur ce symbole, vous pouvez accéder directement a
I'onglet « Pending Fees ». Si le symbole est gris, aucune taxe ne peut étre payée actuellement.

¢ Pending Correspondence : si le symbole dans cette colonne est coloré en rouge, une lettre
concernant ce brevet est disponible dans MyPage. En cliquant sur ce symbole, vous pouvez
accéder directement a I'onglet « Received Correspondence ».

¢ Une liste des subsidiary users qui ont accés a ce brevet ou certificat.

A l'aide du bouton « Export list », vous pouvez télécharger la liste des brevets et/ou certificats
affichés, en fonction du filtre éventuellement choisi.

En cliguant sur un numéro de brevet ou de certificat dans la liste, vous pouvez consulter les
données bibliographiques correspondantes et certains documents présents dans le dossier
électronique (« Patent details »).

Pour les brevets nationaux : les documents relatifs aux demandes ouvertes et en cours de
traitement a partir du 08/05/2019 deviendront progressivement accessibles lors du traitement de
la demande?. Les documents concernant les demandes qui ont déja fait I'objet d’une publication
ou d’une délivrance entre le 22/09/20143 et du 08/05/2019 ne sont pas accessibles via My Page
mais peuvent étre consultés dans le Registre public belge (ci-aprés, eRegister).

Pour les certificats complémentaires de protection (ci-aprés, CCP) : les documents relatifs aux
(demandes de) CCP déposés a partir du 22/09/2014 sont disponibles via MyPage. Les documents
relatifs aux demandes de CCP déposées avant le 22/09/2014 et qui sont encore en cours de
traitement, sont progressivement rendus accessibles via MyPage au cours du traitement du
dossier. Enfin les documents relatifs & des demandes de CCP déposées avant le 22/09/2014 et
qui n’étaient plus en cours de traitement ne sont pas accessibles via MyPage mais peuvent étre
consultés dans eRegister.

Pour les brevets européens : les documents relatifs aux brevets européens délivrés et désignant la
Belgique qui étaient en vigueur le 22/09/2014 ou a partir de cette date, ainsi que les documents
relatifs a une traduction des revendications des demandes de brevets européens publiées et
désignant la Belgique et dont I'enregistrement et la publication ont été demandés et acceptés a
partir du 22/09/2014.

2 Pour les demandes qui sont rejetés ou retirés, les documents seront disponibles lors du traitement de la
demande ou lors du rejet ou retrait.

3 Date d'introduction du Benelux Patent Platform en Belgique.



Pour les demandes de brevet européen, également appelés European Patent Applications (ci-
apres, EPA), et les demandes de brevet international, également appelés Patent Cooperation
Treaty (ci-apres, PCT) : les documents relatifs a ces demandes déposées aupres de I'Office belge
de la Propriété Intellectuelle jusqu’au 31/03/2018 ne sont pas accessibles via MyPage.

En plus seront également accessibles via Mypage I'ensemble des documents liés a des Requests
for Change (ci-aprés, RFC), et en cas de requéte en restauration, la notification de la décision
acceptant ou refusant cette requéte.

5.4.0nglet Pending Fees

Dans cette section, quatre sous-onglets sont disponibles, en fonction de I'accés accordé :
e My pending fees : accés portfolio
e 3" party fees : accés payeur
e My payment orders : accés payeur
e My payment list: accés payeur

Veuillez noter que les taxes annuelles de maintien en vigueur des brevets européens a effet
unitaire ne sont pas visibles dans MyPage. En effet, ces taxes doivent étre payées a I'Office
européen des brevets et non a I'Office belge de la Propriété Intellectuelle.

5.4.1.My pending fees

Ici vous pouvez consulter les taxes dues dans les dossiers qui vous ont été attribués.
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Dans la section « Filter Pending Fees », vous pouvez définir un filtre pour afficher les taxes
souhaitées. Le bouton « Filter » permet d'appliquer les critéres de sélection choisis. Le bouton
« Clear » permet de revenir 3 la liste de base sans filtre.

La section « List of pending fees » affiche les taxes sélectionnées. En cliquant sur le titre de la
colonne, vous pouvez trier la liste par ordre croissant ou décroissant.

Par taxe, vous pouvez consulter les données suivantes :
e FeeType

e Total Amount

o Status

e Due Date

e Publication Number

e Application Number

A I'aide du bouton « Export list », vous pouvez télécharger la liste des taxes affichées, en fonction
du filtre éventuellement choisi.

Les fonctionnalités ci-dessous sont uniquement disponibles si vous disposez a la fois d'un accés
portfolio et d'un accés payeur.
Aprés avoir coché une ou plusieurs annuités et/ou surtaxes :

e Le bouton « Make Payment Order » vous permet de créer un ordre de paiement pour cette
sélection.

e Le bouton « Add to ‘My Payment List’ » vous permet d’ajouter cette sélection a une liste des
taxes a payer. Vous pouvez consulter cette liste dans le sous-onglet « My Payment List ».

5.4.2.3™ party fees

Ici vous pouvez consulter toutes les taxes dues et créer un ordre de paiement pour les payer avec
votre compte courant, méme si ces taxes sont dues dans des dossiers qui ne vous ont pas été
attribués.
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Dans la section « Search for third party fees », vous pouvez définir un filtre pour afficher les taxes
souhaitées. Le bouton « Filter » permet d'appliquer les critéres de sélection choisis. Le bouton «
Clear » permet de revenir a la liste de base sans filtre.
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La section « List of third party fees » affiche les données sélectionnées. En cliquant sur le titre de
la colonne, vous pouvez trier la liste par ordre croissant ou décroissant.

Par taxe, vous pouvez consulter les données suivantes :
e Feetype

e Total Amount

o Status

e Due Date

e Publication Number

e Application Number

A I'aide du bouton « Export list », vous pouvez télécharger la liste des taxes affichées, en fonction
du filtre éventuellement choisi.
Apreés avoir coché une ou plusieurs annuités et/ou surtaxes :

e Le bouton « Make Payment Order » vous permet de créer un ordre de paiement pour cette
sélection.

e Le bouton « Add to ‘My Payment List’ vous permet d’ajouter cette sélection a une liste des
taxes a payer. Vous pouvez consulter cette liste dans le sous-onglet « My Payment List ».

5.4.3.My payment orders

Ici vous pouvez :
o Vérifier le statut des ordres de paiement que vous avez créés dans les autres sous-onglets et
e Consulter les quittances et les rapports de traitement de vos ordres de paiement.
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Dans la section « Filter movements », vous pouvez définir un filtre pour afficher les ordres de
paiement souhaités. Le bouton « Filter » permet d'appliquer les critéres de sélection choisis. Le
bouton « Clear » permet de revenir a la liste de base sans filtre.

La section « List of payment orders » affiche les données sélectionnées. En cliquant sur le titre de
la colonne, vous pouvez trier la liste par ordre croissant ou décroissant.

Par ordre de paiement, vous pouvez consulter les données suivantes :

e Reference

¢ Creation Date : la date a laquelle I'ordre de paiement a été créé.

e Debit Date: la date a laquelle le montant de I'ordre de paiement sera débité. Si vous avez
indigué une « Debit Later Date », cette date sera la « Debit Date » Si vous n’avez pas choisi une
« Debit Later Date », la « Debit Date » sera identique a la « Creation Date ».

e Status
e Reports

A I'aide du bouton « Export list », vous pouvez télécharger la liste des ordres de paiement affichés,
en fonction du filtre éventuellement choisi.

Les rapports (Reports) sont disponibles en format pdf, Excel ou CSV via le bouton « Download
reports » ou via les boutons dans la derniére colonne. Vous pouvez également télécharger les trois
formats en une fois en cliquant sur le dernier bouton.

5.4.4.My payment list

Ici vous trouverez les taxes que vous avez sélectionnées dans les onglets « My pending fees » et
« 3rd party fees » a l'aide du bouton « Add to ‘My Payment List’ ». Vous pouvez alors indiquer
lesquelles de ces taxes vous souhaitez payer en les cochant et en cliquant ensuite sur « Make
Payment Order ». A laide du bouton « Remove Fees» vous pouvez supprimer les taxes
sélectionnées.
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Par taxe, vous pouvez consulter les données suivantes :
e FeeType

e Total Amount

e Status

e Due Date

e Publication Number

Application Number
Action
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5.5.Onglet Bulk Payments

Cet onglet est visible si vous disposez d'un accés payeur.

Vous pouvezy :

e Envoyer un fichier XML a I'Office contenant des ordres de paiement pour un maximum de 500
brevets et/ou certificats et

e Consulter et télécharger un résumé de ces ordres.
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Dans la section « Filter bulk payments », vous pouvez définir un filtre pour afficher les « bulk
payments » souhaités. Le bouton « Filter » permet d'appliquer les critéres de sélection choisis. Le
bouton « Clear » permet de revenir a la liste de base sans filtre.

La section « List of bulk payments » affiche les données sélectionnées. En cliquant sur le titre de la
colonne, vous pouvez trier la liste par ordre croissant ou décroissant.

Par « bulk payment », vous pouvez consulter les données suivantes :
e Reference : |a référence qui correspond au « bulk payment ».

¢ Upload Date

e Status

e Reports

A l'aide du bouton « Export list », vous pouvez télécharger la liste des « bulk payments » affichés,
en fonction du filtre éventuellement choisi.
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Les rapports (Reports) sont disponibles en format pdf, Excel ou CSV via le bouton « Download
reports » ou via les boutons dans la derniére colonne. Vous pouvez également télécharger les trois
formats en une fois en cliquant sur le dernier bouton.

5.5.1.Envoyer un fichier XML

L'annexe 1 fournit de plus amples informations pour concevoir un fichier XML et sur certains
problemes fréquents.

Pour charger un fichier, cliquez sur « Make Bulk Payment » dans le coin supérieur droit.
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Le systéme vous demandera alors de confirmer le numéro de compte a utiliser (si vous ne disposez
que d'un seul compte courant, c'est le choix par défaut) et de charger le fichier dans la section
« Payment file ».

Make bulk payment (X |
Account number: () ACU0D000000027
O ACU00000000001
O ACU00000000003
O ACU00000000038
Payment file: Bestand kiezen | Geen bestand gekozen
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Une fois le fichier XML rajouté, vous recevrez une confirmation que l'ordre de paiement a été
enregistré.

Veuillez noter que certaines erreurs dans le fichier XML peuvent entrainer le rejet du fichier.
D'autres erreurs n'entrainent pas de rejet a ce stade, mais peuvent entrainer le rejet de certaines
lignes de I'ordre de paiement.

5.6.0nglet Received Correspondence

Cet onglet est visible pour tous les utilisateurs de MyPage.

Vous pouvez y consulter, en format numérique, les lettres concernant vos paiements (par exemple,
des annuités, des remboursements, etc.) que vous recevez de I'Office.
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Dans la section « Filter letters/notifications », vous pouvez définir un filtre pour afficher les
documents souhaités. Le bouton « Filter » permet d'appliquer les critéres de sélection choisis. Le
bouton « Clear » permet de revenir a la liste de base sans filtre.

La section « List of letters/notifications » affiche les données sélectionnées. En cliquant sur le titre
de la colonne, vous pouvez trier la liste par ordre croissant ou décroissant.

Par document, vous pouvez consulter les données suivantes :

o Letter/Notification Type

e Date Sent

e Reference : |a référence indiquée dans la lettre comme « Votre référence ».
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¢ Sending Method

e Case Number/Application Number: le filtre « Case Number» se réfere a la colonne
« Application Number ». Les données seront remplies si la lettre ne concerne qu’un seul titre de
propriété intellectuelle.

e Attachments : les documents éventuellement joints au courrier. Vous pouvez les ouvrir en
cliquant sur les icones dans cette colonne.

¢ Read by Username
e Read by Date
e Actions

A Paide du bouton « Export list », vous pouvez télécharger la liste des documents affichés, en
fonction du filtre éventuellement choisi.

Vous pouvez utiliser les boutons en dessus de la liste pour :

e Créer des fardes (Manage folders) ;

e Télécharger des lettres, jusqu’a dix en une fois (Download) et
e Marquer une lettre comme non lue (Mark as unread).

Dans la derniére colonne, vous trouverez également des boutons pour effectuer certaines actions :

e La fleche rouge « Quick Reply » vous permet d'envoyer une réponse a la lettre directement a
I'Office.

e Ledrapeau rouge « Mark a unread » vous permet de marquer la lettre comme non lue.

e La cloche « Create/Edit Reminder » vous permet d’ajouter ou de modifier un rappel. Si le
symbole est rouge, un rappel a été défini.

e Lacaseacocher « Not Handled » est automatiquement rouge s'il s'agit d'une nouvelle lettre. Si
vous l'avez traitée, vous pouvez décocher ce symbole.

5.7.0nglet User Management

Cet onglet n'est visible que si vous étes désigné comme « parent user » ou si les droits d'accés
« USERMANAGEMENT_SUPER_USER » ou « MYPAGE_SUPER_USER » vous ont été attribués en
tant que « subsidiary user ».

Vous pouvez y gérer les droits d'accés des membres de votre équipe. Cet onglet montre ainsi une
vue d'ensemble des utilisateurs au sein de votre propre structure.

5.7.1. Apercu des différents sous-onglets

Onglet Subsidiary users
Vous trouverez ici une vue d'ensemble de tous les utilisateurs existants. Les données personnelles,
le statut et le profil sont affichés pour chaque utilisateur :

e Activated : I'accés de I'utilisateur est activé et celui-ci peut utiliser les droits qui lui ont été
attribués.

¢ Pending activation : le « subsidiary user » doit encore valider I'accés par le biais de I'e-mail
d'activation.

e Suspended : les droits précédemment attribués a I'utilisateur sont temporairement suspendus.
e Deleted : I'accés de I'utilisateur a été définitivement supprimé.

Cet onglet permet également d'ajouter, de supprimer ou de modifier les données des utilisateurs.
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Onglet User profiles

Vous trouverez ici un apercu des différents profils d'utilisateurs qui peuvent étre attribués aux
« subsidiary users ». Vous pouvez également créer de nouveaux profils d'utilisateur ou modifier
des profils existants.

Un profil d'utilisateur contient les différents droits d'accés dont dispose un utilisateur ayant ce
profil. L'annexe 2 fournit plus d'informations sur les droits d'accés possibles (« Access rights »).

Le nombre de profils est illimité, vous pouvez donc créer un profil pour chaque type d'employé.
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Onglet Ongoing requests

Vous trouverez ici un apercu des demandes en cours pour les nouveaux « subsidiary users » qui
n‘ont pas encore cliqué sur le lien d'activation (voir section 5.7.2.). Vous pouvez également
supprimer des demandes ou annuler une suppression a I'aide des boutons dans la colonne
« Actions ».
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5.7.2.Créer un nouveau « subsidiary user »

Remargque : il est trés important que le « parent user » et le « subsidiary user » saisissent toujours
la méme adresse e-mail pour que le systéme puisse établir le lien entre la demande du « parent
user » et 'activation par le « subsidiary user ».

Etape 1 : créer un profil

Ouvrez 'onglet « User profiles » et cliquez ensuite sur le bouton « Create user profile ».
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Dans la colonne de gauche, vous pouvez donner un nom et une description au profil. Dans la
colonne de droite, vous pouvez sélectionner les différents droits d'accés (Access rights). Les droits
sélectionnés seront indiqués en gris.

N'oubliez pas d'enregistrer le profil en cliquant sur « Save ».
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Etape 2 : créer un utilisateur subsidiaire

Retournez a I'onglet « Subsidiary users » en cliquant sur I'onglet principal « User Management » et
cliquez ensuite sur le bouton « Create New Subsidiry User ».
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Remplissez le champ « Email » avec I'adresse e-mail du nouvel utilisateur subsidiaire.
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Sélectionnez les brevets(Patents) auxquels I'utilisateur doit avoir accés
Cliquez sur « Select Patents ».
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Si vous souhaitez donner a l'utilisateur I'acces a tous les titres de propriété intellectuelle actuels et
futurs du portefeuille de votre cabinet, vous pouvez utiliser le bouton « Assign all » en bas de page.

Si vous souhaitez donner a |'utilisateur I'acces a certains titres de propriété intellectuelle existants,
vous devez sélectionner les brevets appropriés et les ajouter en cliquant sur le bouton « Select ».
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Sélectionnez le profil d'utilisateur (Selected Profile)
Cliquez sur « Select profile ».
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Sélectionnez ensuite I'un des profils créés dans I'onglet « User profiles ».
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Une fois toutes ces informations complétées, vous pouvez créer le nouvel utilisateur en cliquant

sur « Create new user ».
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Etape 3 (pour le nouveau subsidiary user) : activer le compte

Un e-mail de confirmation automatique sera envoyé a I'adresse e-mail que le parent user a indiqué
dans le champ « Email ». L'utilisateur doit cliquer sur le lien d’activation.

Dear User,
You have been registered as a subsidiary account of user (IIIIIEIGIGNGdEEEENEENND
Please click the link below to complete the registration.

https://preprod.mypage.patents.economie.fgov.be/fo-mypage

Yours faithfully,

Office for Intellectual Property

Une nouvelle fenétre apparait affichant la méthode de connexion. L'utilisateur doit cliquer sur le
bouton « Nom d'utilisateur/mot de passe ».

PZ economie

Connectez-vous avec:

Nom d'utilisateur/Mot de passe —

Ensuite, Il'utilisateur doit cliquer sur le bouton « Registre » pour avoir accés au formulaire
d’inscription.

P= economie

Connectez-vous & votre compte

Connectez-vous avec le nom d'utilisateur
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Il est essentiel que tous les champs du formulaire soient remplis correctement. Les champs « Nom
de contact » et « Courriel de contact » en bas de page ne doivent pas étre remplis.

Bienvenue sur MyPage
Veuillez remplir vos informations
* Obligataire

Nom d'utilisateur” Mot de passe®

votre mot de passe doit comporter au mains 8

CAracieres qui comprennent au mons 1 caractere

majuscule @t 1 numéro

- 7 ; ?
: ? ?

. ? ?

? | ?

Veuillez indiquer qui sera la printipale personne de contact pour la communication MyPage pour ce compte MyPage

® La personne indiquée cl-dessus

Une fois que l'utilisateur clique sur sauver, une nouvelle fenétre apparait :

Welcome to MyPage
3 You need 1o verify your email address 10 actvare your account

An email with instructions to verify your email address has been sent to your address piie.mypagei@economie. fgov.be

Haven't received a verificabon code In your email?

Click here to re-send the emall

L'utilisateur recoit un deuxieme mail avec un nouveau lien. Il doit cliquer sur ce lien pour afficher
la fenétre sur la page suivante.

Dear Isabelle,

Please click the link below to activate your subsidiary account of user (NG

Link to e-mail address verification

This link will expire within 30 minutes.
If you didnt create this account, just ignore this message.
Yours faithfully,

Office for intellectual Property
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Your email address has been verified.

« Please click here to sign in to MyPage.

L'utilisateur clique sur ce lien et se retrouve sur la page de connexion. Ensuite, il doit indiquer son
adresse mail et le mot de passe choisi lors de l'inscription. Il clique sur le bouton « Sign in with
username ».

PZ economie

@ Your login attempt timed out. Login will start from the begnning

Sign In to your account

pile.mypageieconomie.fgov.be

Sign in with username —

New user? Reprster

Il arrive sur la fenétre de connexion a 2 facteurs (voir section 4.1.)
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Mobile Authenticator Setup
£ You need to set up Maobile Authenticator to activate your account
1. Install one of the following apphications on your mobile:

FreeQTP

Microsoft Authentcator

Google Authenticator

2. Dpen the application and scan the barcode

Unable to scan?
3. Enter the one-time code provided by the application and dick Submit to finish the setup
Provide a Davice Name to help you manage your OTP devices

One-time code *

Device Name




5.7.3.Maodifier un « subsidiary user » existant

Recherchez I'utilisateur dont vous souhaitez modifier les données et ouvrez-le en cliquant sur son
nom.
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Vous pouvez ensuite effectuer diverses actions en cliquant sur les boutons en bas a droite :

¢ Edit : modifier les coordonnées, les brevets attribués et le profil de I'utilisateur. Pour valider les
modifications, cliquez sur « Update ». Pour annuler les modifications, cliquez sur « Cancel ».

e Suspend : suspendre temporairement |'accés d'un utilisateur sans le supprimer. Pour réactiver
I'accés, cliquez sur « Un-suspend ».

¢ Delete : supprimer définitivement 'accés de I'utilisateur.
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Annexes

Annexe 1: informations sur les fichiers XML

XML signifie « eXtensible Markup Language » : il s'agit d'un langage descriptif utilisé pour organiser
des données, dans le but d'échanger des données entre machines.

Dans MyPage, vous pouvez transmettre un fichier XML via l'onglet « Bulk Payments » afin
d'envoyer des ordres de paiement pour un maximum de 500 titres de propriété intellectuelle en
une fois. Pour plus d'informations, vous pouvez consulter la section 6.4.1. « Envoyer un fichier
XML ».

La structure d’'un fichier XML

Celle-ci dépend de la méthode d'envoi (par e-mail ou par MyPage). Dans MyPage, les informations
relatives a l'identifiant du payeur (Payer DI) et a la date de réception ne sont pas nécessaires.

Sur la page suivante, vous trouverez un exemple de la structure d’'un ordre de paiement en format
XML pourvu des explications supplémentaires pour chaque champ.
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<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<PaymentOrder>

<DebitLaterDate>DATE</DebitLaterDate>

<PaymentOrderReference>REF</PaymentOrderReference>

<PaymentOrderRecord>
<CaseNumber>NUMBER</CaseNumber>
<CaseType>TYPE</CaseType>

<Fee>

<FeeType>FEECODE</FeeType>
<Amount>AMOUNT</Amount>
<PenaltyAmount>AMOUNT</PenaltyAmount>
</Fee>

</PaymentOrderRecord>

</PaymentOrder>

Apercu des données dans un fichier XML

Données relatives a I'’ensemble de I'ordre de paiement (en rouge)

<PaymentOrder>

Cette balise indique le début et la fin de I'ordre de paiement.

<DebitLaterDate>DATE</DebitLaterDate>

Il s'agit d'une entrée facultative que vous pouvez utiliser si vous souhaitez débiter I'ordre de
paiement a une date ultérieure.

Le champ « DATE » ne peut pas dépasser les 5 jours a compter du jour aprés I'envoi de I'ordre de
paiement et doit étre formatée comme suit : aaaa-mm-jj.

<PaymentOrderReference>REF</PaymentOrderReference>

Le champ « REF » est la référence que vous avez attribuée a I'ordre de paiement.
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Données relatives aux taxes a payer (en bleu)

<PaymentOrderRecord>

Ce champ est utilisé pour séparer les différentes lignes du fichier XML.

<CaseNumber>NUMBER</CaseNumber>

Le champ « NUMBER » est le numéro d'identification du titre de propriété intellectuelle pour
lequel une taxe est payée.

Pour un brevet national : le numéro de demande en format aaaa/nnnn ou BEaaaa/nnnn*

Pour un brevet européen : le numéro de publication en format nnnnnnn (sans « EP » devant le
numeéro)

Pour un certificat complémentaire de protection (CCP) : le numéro de demande en format
aaaaC/nnnn ou nnCnnnn

<CaseType>TYPE</CaseType>

Le champ « TYPE » est le type de titre de propriété intellectuelle. Cet élément ne doit étre indiqué
que pour les paiements de surtaxes.

Pour un brevet national : NP

Pour un brevet européen : EPV

Pour un certificat complémentaire de protection : SPC

Pour un brevet international (Patent Cooperation Treaty): PCT

<FeeType>FEECODE</FeeType>

Les champ « FEECODE » est le code de paiement.

Annuités pour un brevet national : F106 tot F123

Annuités pour un brevets européen : F503 tot 520

Annuités pour un CCP basé sur un brevet national : F406 tot F410
Annuités pour un CCP basé sur un brevet européen : F412 tot F416

<Amount>AMOUNT</Amount>

Le champ « AMOUNT » est le montant de la taxe exprimé sous forme d'un nombre entier.

<PenaltyAmount>AMOUNT</PenaltyAmount>

Le champ « AMOUNT » est le montant de la surtaxe exprimé sous forme du nombre entier 85 ou
230. Cet élément ne doit étre indiqué que pour les paiements de surtaxes.

* pour les brevets nationaux jusqu’au numéro 2014/0656 inclus

** pour les brevets nationaux a partir du numéro BE2014/0656
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Problémes fréquents lors de I'envoi d’un fichier XML

Pour les brevets nationaux

Concernant le champ « NUMBER » :

e Pour les brevets avec un numéro jusqu’au 2014/0656 inclus, la mention « BE » ne peut pas
figurer dans le numéro de brevet.

e Pour les brevets avec un numéro a partir du BE2014/0657, la mention « BE » doit
obligatoirement étre reprise dans le numéro de brevet.

e Le numéro de demande doit étre indiqué et pas le numéro de publication.

Pour les brevets européens

Concernant le champ « NUMBER » :
e Le numéro de publication doit étre indiqué et pas le numéro de demande.
e Lamention « EP » ne peut pas étre repris dans le numéro de brevet

Pour les CCP

Concernant le champ « FEECODE » :
e Le code a utiliser dépend du type de brevet de base.



Annexe 2: liste des droits d’accés

Dans cette annexe, vous trouverez tous les droits d’accés qu'un « parent user » peut attribuer aux « subsidiary users » du cabinet (voir section 6.6. Onglet User

Management).

Droit d’acces

Section MyPage

Description

ACCOUNT_VIEW_USER

Account Details

Consulter la page « Account Details ».

ACCOUNT_SUPER_USER

Account Details

Consulter la page « Account Details ».

Modifier la page « Account Details ».

BALANCE_VIEW_USER

Current Account

Consulter le « Current Account/Balance (le compte et son solde actuel).

CURRENT_ACCOUNT_BALANCE_VIEW_USER

Current Account

Consulter le compte / solde actuel.

Rechercher et consulter les opérations effectuées sur le compte.

CURRENT_ACCOUNT_SUPER_GEBRUIKER

Current Account

Consulter le compte / solde actuel.
Rechercher et consulter les opérations effectuées sur le compte.

Télécharger la liste des opérations effectuées sur le compte.

PORTFOLIO_SUPER_USER

Portfolio

Rechercher et consulter les titres de propriété intellectuelle auxquels l'utilisateur a
acces.

Exporter une liste des titres de propriété intellectuelle auxquels I'utilisateur a
acces.

Consulter les « Patent Details » et « Patent Documents » des titres de propriété

intellectuelle auxquels I'utilisateur a accés.
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FEES_VIEW_USER

Pending Fees

Rechercher et consulter les taxes dues pour les brevets auxquels I'utilisateur a
acces.

Exporter la liste des taxes dues pour les brevets auxquels I'utilisateur a acces.

FEES_SUPER_USER

Pending Fees

Rechercher et consulter les taxes dues pour les brevets auxquels l'utilisateur a
acces.

Exporter la liste des taxes dues pour les brevets auxquels I'utilisateur a accés.
Payer les taxes dues.

Ajouter les taxes dues au « My Payment List ».

Payer les taxes dues via le « My Payment List ».

PARTY_FEES_VIEW_USER

3rd Party Fees

Rechercher et consulter les « 3rd party fees » dues.

Exporter une liste des « 3rd party fees » dues.

PARTY_FEES_SUPER_USER

3rd Party Fees

Rechercher et consulter les « 3rd party fees » dues.
Exporter une liste des « 3rd party fees » dues.

Payer les « 3rd party fees » dues.

Ajouter les « 3rd party fees » dues au « My Payment List ».

Payer les « 3rd party fees » dues via le « My Payment List ».

PO_REPORTS_VIEW_USER

My Payment Orders

Rechercher et consulter les ordres de paiement enregistrés, envoyés par le

« parent user » et les « subsidiary users ».

PO_REPORTS_SUPER_USER

My Payment Orders

Rechercher et consulter les ordres de paiement enregistrés, envoyés par le

« parent user » et les « subsidiary users ».
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Exporter la liste des ordres de paiement enregistrés, envoyés par le « parent user »

et les « subsidiary users ».

PARTY_PO_REPORTS_VIEW_USER

My Payment Orders

Rechercher et consulter les ordres de paiement enregistrés pour les « 3rd party

fees ».

PARTY_PO_REPORTS_SUPER_USER

My Payment Orders

Rechercher et consulter les ordres de paiement enregistrés pour les « 3rd party
fees ».

Exporter la liste des ordres de paiement enregistrés pour les « 3rd party fees ».

BULK_REPORTS_VIEW_USER

Bulk Payments

Rechercher et consulter les « bulk payments » disponibles.

BULK_REPORTS_VIEW_DOWNLOAD_USER

Bulk Payments

Rechercher et consulter les « bulk payments » disponibles.

Exporter la liste des « bulk payments » disponibles.

BULK_REPORTS_SUPER_USER

Bulk Payments

Rechercher et consulter les « bulk payments » disponibles.
Exporter la liste des « bulk payments » disponibles.

Effectuer des « bulk payments ».

USERMANAGEMENT_SUPER_USER

User Management

Rechercher et consulter les « subsidiary users ».

Exporter la liste des « subsidiary users.

Gérer les droits d'accés des « subsidiary users » et attribuer des brevets a ceux-ci.
Créer de nouveaux « subsidiary users ».

Suspendre, réactiver ou supprimer les accés des « subsidiary users ».

MYPAGE_SUPER_USER

N/A

Accés a toutes les fonctionnalités et pages de MyPage.
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