
PRATIQUE DU BACK-OFFICE 

Thème de la formation: 

Comment faire la vérification du compte Skyway Capital ?



PRÉAMBULE VÉRIFICATION DU 
COMPTE SKYWAY CAPITAL :

• A quoi sert cette vérification  ?

• Elle sert à générer à la fin du paiement d’un pack d’actions à vous délivrer 
un certificat de propriété des actions Skyway que vous avez acheté.

• Est-ce que c’est obligatoire ?

• Oui car actuellement face au nombre croissant de comptes non vérifiés la 
compagnie demande la plupart du temps maintenant d’effectuer cette 
opération avant d’acheter un pack.

• Pourquoi je dois télécharger des documents ?

• Pour que ce soit bien vous qui figuriez sur les certificats, les contrats et le 
registre des actions auprès de ERSSH qui s’occupe d’enregistrer les actions 
achetés à votre nom et pas à celui de votre voisin…



AVANT DE COMMENCER LA 
VÉRIFICATION DANS LE BACK OFFICE : 

Avant de commencer à réaliser la vérification dans le Back-Office Skyway, il 
faut préparer les documents à télécharger et noter les informations qui 
seront demandés:

• 1) Scannez votre carte d’identité recto et verso, ou faites une photo lisible 
de chaque face.

• 2) placez les deux images sur la même page afin de ne faire qu’un seul 
document. (Si c’est un passeport il n’y a qu’une seule page)

• 3) Scannez un « justificatif de domicile » ou « Certificat de résidence » 
comportant votre nom, prénom et adresse (attention pas de boite postale).

• 4) Notez sur une feuille toutes les informations à placer dans le formulaire, à 
savoir:



NOTEZ LES INFORMATIONS SUR 
UNE FEUILLE :

• Nom, prénom date et pays de naissance (dans le cas où vous le réaliser 
pour quelqu’un)

• Numéro de la pièce d’identité.

• Date de délivrance de la pièce d’identité.

• Autorité ayant délivré la pièce d’identité.

• Adresse exacte (à la virgule près) qui figure sur le certificat de résidence sans 
oublier le code postal (Si code) et la ville.

• Réaliser deux document ( 2 seulement pas 3…) à ranger dans votre 
ordinateur à un endroit facile à retrouver.

• Seulement après avoir préparé tout cela, commencer à remplir dans le 
Back-Office.



MODÈLE DES DOCUMENTS À 
PRÉPARER :

Adresse: YOPOUGON NIANGON SUD BATIM CAISTAR LGT 520 - ABIDJAN



COMMENT ACCÉDER À LA 
VÉRIFICATION :



AUTRE POSSIBILITÉ 
D’ACCÉDER À LA VÉRIFICATION :



POUR COMMENCER À REMPLIR :



PREMIÈRE PAGE DE LA 
VÉRIFICATION :



POURSUIVRE SUR LA 
DEUXIÈME PAGE :



SÉLECTION DU TYPE DE PIÈCE 
D’IDENTITÉ :



DEUXIÈME PAGE DE LA 
VÉRIFICATION :



PAGE ADRESSE :



COMMENT REMPLIR :
90 % des erreurs sont sur cette page 



POURSUIVRE VERS TÉLÉCHARGEMENT : 



PAGE TÉLÉCHARGEMENT :
Cette opération peut éventuellement être effectuée plus tard 



TÉLÉCHARGEZ LE PREMIER 
DOCUMENT :



CHOIX DU DEUXIÈME DOCUMENT :



TÉLÉCHARGEMENT DU DEUXIÈME 
DOCUMENT :



APRÈS AVOIR TÉLÉCHARGÉ LES 
DEUX DOCUMENTS :



SAUVEGARDER LES DOCUMENTS 
TÉLÉCHARGÉS :



EN VÉRIFICATION, 
PATIENTER 24 À 72H :



COMPTE VÉRIFIÉ, MODIFICATIONS 
ET ENFANTS :



PACKS ENFANTS INDISPONIBLES SI 
PAS VÉRIFIÉS :



RELEVER TOUTES LES 
INFORMATIONS SUR UNE FEUILLE :

Avant de commencer:

1) Scannez le document (recto verso sur la même page s’il y a lieu).

2) Relevez toutes les informations:

3) Inscrivez le numéro du document sans espace, 

4) la date de délivrance

5) Par quelle autorité

6) Rangez dans l’ordinateur le scan du document d’identité de 

l’enfant à un endroit facilement accessible.

Ceci afin de ne pas avoir à chercher lors de la saisie sur le formulaire.

Rappelez-vous comment vous avez rédigé votre adresse lors de 

votre vérification à vous.

Inscrivez aussi cette adresse, mot pour mot sur la feuille avec la ville.



ACCÈS À LA VÉRIFICATION 
ENFANT : 



REMPLIR POUR VÉRIFICATION 
ENFANT :



PIÈCE D’IDENTITÉ ENFANTS :



REMPLIR LA PAGE 2 DE LA 
VÉRIFICATION ENFANT :



ADRESSE DE LA VÉRIFICATION 
ENFANT :



RECHERCHE DU DOCUMENT 
D’IDENTITÉ DE L’ENFANT :



TÉLÉCHARGER LE DOCUMENT : 



COCHEZ LA CASE :



SAUVEGARDER DOCUMENT 
D’IDENTITÉ ENFANT : 



EN VÉRIFICATION ENFANT :



VÉRIFICATION ENFANT CONFIRMÉE :



RÉCAPITULATIF DES ACTIONS À EFFECTUER 
POUR VÉRIFIER VOTRE COMPTE SKYWAY :

1. Scannez une pièce d’identité recto/verso sur la même page. Et rangez dans l’ordinateur.

2. Scannez un justificatif ou un certificat de domicile. Et rangez dans le dans l’ordinateur.

3. Relevez sur une feuille toutes les indications nécessaires pour remplir le formulaire.

4. Dans le menu sur Skyway Capital Cliquer sur « PARAMETRE » puis sur « Vérification »

5. Sur la page qui s’affiche cliques sur le petit mot souligné « Remplir ».

6. Remplissez  toutes les cases sans accents ni apostrophes.

7. Chargez les 2 documents (pas plus) et sauvegardez avec le bouton « Sauvegarder ».

8. Attendre la réponse sous 24 à 72h en dehors du week-end.

6.   Pour vérifier un enfant attendre sa propre vérification d’abord.

7. Scannez une pièce d’identité de l’enfant, relevez les données et rangez dans l’ordinateur.

8. Remplir, télécharger le document, sauvegardez et attendre la validation.


