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Migration des autorisations de prélèvement en mandat COPS 

 

1) Préparation du fichier EXCEL contenant les RIB à convertir en IBAN 

Sur la page d’accueil, cliquez sur le lien « Modèle conversion RIB → IBAN » pour télécharger le modèle du 
fichier Excel à utiliser pour renseigner les RIB de vos clients : 

 

Le fichier téléchargé contient un onglet « Instructions » qui précise la liste des données obligatoires ou 
optionnelles à renseigner dans l’onglet « Conversion RIB->IBAN » :  

Champs Obligatoire ? Format Indications 
Banque NON Alphanumérique Nom de la Banque (ex : BNC) 
Code Banque OUI Alphabétique Code Banque du RIB à convertir 
Code Agence OUI Alphabétique Code Agence du RIB à convertir 
Numéro de compte OUI Alphanumérique Numéro de compte du RIB à convertir 
Clé OUI Alphabétique Clé sécurité du RIB à convertir 

 

Onglet « Conversion RIB->IBAN » : 

Banque 
Code 

Banque 
Code 

Agence 
Numéro de compte Clé 

 5 chiffres 5 chiffres 11 caractères 2 chiffres 
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2) Conversion des RIB en IBAN 

Après avoir préparé le fichier XLS avec la liste des RIB, voici comment les convertir en IBAN. 

Sur la page d’accueil, cliquez sur l’onglet « Conversion », et sélectionnez « RIB >> IBAN » 

 

 

Renseignez votre « ID Boutique », l’adresse e-mail du gestionnaire de la boutique, et choisissez le fichier que 
vous avez récemment créé, enregistré sur votre ordinateur : 

 

N’oubliez pas de cocher « J’accepte les conditions générales » et cliquez sur « Envoyer » : 
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La conversion démarre ; à la fin, une fenêtre pop-up vous indique que le fichier a bien été traité avec le nombre 
de lignes converties et le nombre de lignes en erreur. Vous pouvez télécharger le fichier converti : 

 

 

Pour les lignes converties, l’IBAN a été ajouté dans la colonne F lorsque le Statut (colonne G) est « OK », avec 
un commentaire éventuel sur les « 0 » ajoutés à gauche qu’Excel n’a pas affiché. 

Pour les lignes en erreur, l’IBAN n’a pas pu être calculé ; le statut est « ERREUR » avec des commentaires 
explicatifs sur la raison de l’erreur : 
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3) Préparation de la migration des autorisations de prélèvement en mandats 

Sur la page d’accueil, cliquez sur le lien « Modèle migration → Mandat » pour télécharger le modèle du fichier 
Excel à utiliser pour migrer vos autorisations de prélèvement : 

 

Le fichier téléchargé contient un onglet « Instruction » qui précise la liste des données à renseigner dans 
l’onglet « Infos Mandats », ainsi que la liste des codes pays ISO 2A :  

 

 

 

 

Renseignez les informations demandées, uploadez le fichier de migration , et cliquez sur « Envoyer » 
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Le traitement est alors en cours ; vous pouvez fermer la pop-up. Vous allez recevoir un e-mail vous donnant le 
résultat du traitement. 
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