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Utilisation du compte gestionnaire 

quand je suis référent 
Voici en quelques étapes, comment utiliser votre compte gestionnaire en qualité de 

référent de l’offre numérique Astee. 
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Se connecter à TSM avec vos identifiants 

« Astee & moi » 

 

 

 

 

 

 

Pour une facilité de connexion nous vous conseillons d’utiliser la navigation privée : cela évitera les 

conflits avec les comptes Microsoft que vous pourriez avoir 
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Accès au compte gestionnaire 

Une fois que vous êtes connecté, passez votre souris sur l’icône            pour retrouver votre profil 

Sélectionnez ensuite « compte gestionnaire »  

 

 

 

Gestion du compte 

Une fois connecté, vous arrivez alors sur la page suivante 
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Détail du compte gestionnaire  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nombre total de jetons compris dans votre abonnement ou achetés 

Ceux-ci permettront de télécharger des articles ou des numéros (format PDF) de l’année en cours ou des 

années précédentes  

Ces jetons peuvent également être utilisés pour acheter des publications Astee sur astee.org 

En qualité de référent, vous pourrez commander des articles/numéros pour vos lecteurs en utilisant les 

jetons. 

Le nombre de jetons sera automatiquement mis à jour après la validation de votre abonnement et/ou 

l’achat de jetons supplémentaires. 

Remarque : vos lecteurs ont également un compte Astee&Moi (cf. conditions pour ajouter un lecteur) et 

pourront ainsi acheter des jetons supplémenaires qui seront crédités directement sur leur compte (et non 

sur le compte gestionnaire dont vous êtes référent) 

Nombre de lecteurs compris dans votre offre 

Ce nombre est prédéfini selon le type de votre abonnement  « offre collective ». 

Vous êtes libre de gérer vos lecteurs et de sélectionner d'autres lecteurs selon les demandes internes. 

Si le nombre de lecteurs était ammené à évoluer, un changement d’offre est nécessaire. 

 

Nombre de lecteurs saisis 

Nombre de lecteurs que vous avez renseigné. 
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Gestion de mes lecteurs 

Ajout / suppression d’un ou plusieurs lecteurs 

Pour ajouter un/des lecteur(s), cliquez sur le bouton « ajouter un lecteur » 

 

 

 

Renseignez son email 
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Attention pour être ajouté, le lecteur doit répondre à ses conditions : 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Si le lecteur ne dipose pas de compte, vous 

pouvez demander la création de celui-ci à partir 

du formulaire en ligne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez supprimer 

les lecteurs 

individuellement ou tous 

les lecteurs en une seule 

fois 

 
Email du lecteur 
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Lorsque vous avez un nombre de lecteurs importants, vous pouvez importer la liste des lecteurs 

directement depuis cette page. 

 

Il faut au préalable remplir le fichier « modèle import » 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez également exporter la liste de vos lecteurs. 
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Procéder à un achat pour mes lecteurs 

Sélectionnez votre achat  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Validez votre panier et payez avec vos jetons (ou par CB) 

Vous pouvez choisir d’acheter soit : 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

L’article que vous avez acheté pour un de vos lecteurs n’apparaitra pas dans votre historique de 

commandes mais dans celle du lecteur sélectionné. 

 

 

 

 

Pour le compte du référent (vous-même) Pour une autre personne Pour un de mes lecteurs 

Historique de commande du compte « référent » Historique de commande de mon lecteur « Priscilla » 


