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Portail Kheops 

Ce guide vous présente : Ce guide vous présente : 

Comment vous connecter au portail Kheops 

Comment donner accès à vos équipes à leurs notes de modalités en tant que manager 

 

Comment consulter votre note de modalités en tant que vendeur 

Comment modifier votre mot de passe 

Comment consulter le rapport détaillant le calcul de votre objectif d’orientations 

Comment consulter les rapports d’objectifs CA & Parc de quadrimestres 

Comment accéder au simulateur et à l’alimentation hebdomadaire du CA et du parc 

Comment accéder aux additifs des  notes de modalités 

Comment consulter le rapport détaillant le calcul de votre prime d’orientations 

dépannage 



Connexion au portail : depuis le CRM 

1 
Un lien de connexion est disponible dans la rubrique « liens utiles » du CRM 



Connexion au portail : identification 

• Saisissez dans votre navigateur : https://pagesjaunes.beqom.com 

• Saisissez dans le « Tenant Code » : bqm.prod.pagesjaunes 

• Saisissez ensuite votre « User Name » et votre « Password » 

• Votre User Name est la partie de votre adresse e-mail avant « @pagesjaunes.fr » 

https://pagesjaunes.beqom.com/


Accès aux notes de modalités (1/4)  

1. Cliquez sur le bouton « Analyses » en haut à droite de la page 
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Accès aux notes de modalités (2/4)  

2. Cliquez sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3. Cliquez sur le triangle à côté de « Notes de modalités » pour afficher les notes 

4. Cliquez sur « Vendeur – Note de modalités de la part variable » 
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Accès aux notes de modalités (3/4) 

4. Sélectionnez « l’année » 

5. Sélectionner un « Collaborateur » : vous en tant que Vendeur ; un de vos Vendeurs en tant que Manager 

6. Sélectionnez la « Situation » 

7. Cliquez sur « Afficher » 
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Accès aux notes de modalités (4/4) 

• Votre note de modalités est affichée 



Exporter la note de modalités au format PDF 

1. Exportez votre note de modalités en cliquant sur l’icône Sauvegarder 

2. Sélectionnez « PDF » comme format 

TEST 

TEST 

1 

2 



Valider une note de modalités  

Je suis Vendeur 

Cela signifie : 
Note non disponible, en attente de mise à disposition par le 

responsable. 

Note mise à disposition par le responsable le 2014-XX-XX. En 

cliquant sur ce lien, je confirme avoir pris connaissance de la 

note de modalités. 

Note mise à disposition par le responsable le 2014-XX-XX. Le 

collaborateur a pris connaissance de la note le 2014-XX-XX. 

Mon manager doit mettre à disposition ma note pour 

pouvoir la consulter 

Mon manager a mis à disposition ma note, je clique sur 

ce lien pour confirmer sa lecture 

J’ai pris connaissance de ma note 



Valider une note de modalités  

Je suis Manager 

Si le message sur la dernière page 

de la note est : 

Cela signifie : 
En cliquant sur ce lien, je valide le contenu de cette note de 

modalités et la mets à disposition du collaborateur. 

Note mise à disposition au collaborateur le 2014-XX-XX, en 

attente de prise de connaissance du collaborateur. 

Note mise à disposition par le responsable le 2014-XX-XX. Le 

collaborateur a pris connaissance de la note le 2014-XX-XX. 

Je mets à disposition de mon vendeur sa note de 

modalités 

Mon vendeur n’a pas encore confirmé sa prise de 

connaissance de sa note de modalités 

Mon vendeur a pris connaissance de sa note 



Modification du mot de passe Kheops (1/3) 

1. Sur la page de connexion, cliquez sur le lien « Forgot Password? » 

    Il n’est pas nécessaire de saisir le « User Name » pour changer de mot de passe 
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Modification du mot de passe Kheops (2/3) 

2. Saisissez votre adresse e-mail Pages Jaunes sur laquelle vous allez recevoir un lien vous permettant de modifier le mot de passe 

3. Cliquez sur « Submit » 

4. Après le clic sur « Submit », un message vous informe qu’un e-mail a été envoyé 
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Modification du mot de passe Kheops (3/3) 

5. Dans votre boîte de réception, dans l’e-mail reçu de la part de « issuetracker@beqom.com », cliquez sur le lien 

6. Dans la page Kheops venant de s’ouvrir, saisissez votre nouveau mot de passe puis confirmez le 

7. Cliquez sur « Change Password » 

8. Connectez vous normalement en suivant les instructions décrites en page 4 
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Accès au rapport des orientations clés (1/4)  

1. Cliquez sur le bouton « Analyses » en haut à droite de la page 
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Accès au rapport des orientations clés (2/4)  

2. Cliquez sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3. Cliquez sur le rapport « Objectifs Orientations Clés » 
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Accès au rapport des orientations clés (3/4)  

4. Saisissez tous les champs affichés en haut de page. Le mois de paiement prend en compte les évènements du mois précédent 

5. Cliquez sur le bouton « Afficher » 

6. Le rapport s’affiche dans la partie inférieure de la page (vous pouvez enregistrer le rapport vers différents formats, en pdf par exemple 

4 5 

6 



Accès au rapport des orientations clés (4/4) 

Exemple de rapport  

Le rapport présente pour le mois : 

• Le nombre d’évènements 

• Le nombre de négociateurs (attention si aucun négociateur sur le mois le rapport ne se génère pas) 

• Les taux de pénétration, montants unitaires par évènement, et le total de la prime en € 



Accès des vendeurs aux rapports d’objectifs CA et 

Parc de Quadrimestres  
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1. Cliquer sur le bouton « Analyses » en haut à droite 

2. Cliquer sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3. Cliquer sur le rapport « Vendeur – Objectifs chiffres d’affaires et parc clients de quadrimestres » 

4. Sélectionner la période de calcul concernée 

5. Cliquer sur le bouton « Afficher » 



Accès des managers aux rapports d’objectifs CA et 

Parc de Quadrimestres de leurs vendeurs 

1. Cliquer sur le bouton « Analyses » en haut à droite 

2. Cliquer sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3. Cliquer sur le rapport « Vendeur – Objectifs chiffres d’affaires et parc clients de quadrimestres » 

4. Sélectionner les données du vendeur concerné 

5. Cliquer sur le bouton « Afficher » 
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Accès des managers à leurs rapports d’objectifs CA et 

Parc de Quadrimestres 

1. Cliquer sur le bouton « Analyses » en haut à droite 

2. Cliquer sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3. Cliquer sur le rapport « RV – Objectifs chiffres d’affaires et parc clients de quadrimestres » 

4. Sélectionner la période concernée 

5. Cliquer sur le bouton « Afficher » 
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Accès au Simulateur CA et Parc – V1 

1 : Cliquer sur le bouton « Analyses » en haut à droite de la page 

2 : Cliquer sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3 : Cliquer sur le triangle à côté de  « Rapports de Synthèse » pour afficher les rapports de cette thématique 

4 : Cliquer sur le rapport « Simulateur CA et Parc » 

5: Sélectionner l’année, saisir le supplément de CA et de Parc (il faut obligatoirement saisir un supplément de CA et Parc, saisir 0 

lorsqu’il n’y a pas de supplément), sélectionner votre nom/prénom ou le nom/prénom de votre équipier 

6 : Cliquer sur le bouton « Afficher » 
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Détail du Simulateur CA et Parc – V1 

(1) : objectifs / résultat attendu pour la télévente connu dans Khéops au moment du lancement de la simulation 

(2) : alimentation automatique chaque semaine du CA et parc réalisé  

(3) : calcul automatique du reste à faire pour atteindre 100% 

(4) : partie de CA et Parc supplémentaire saisie par le salarié  

(5) : résultat total estimé par le salarié qui sert au calcul du simulateur 

(6) : Performance de la période 

(7) : Pourcentage de prime non plafonnée 

(8) : pourcentage de prime plafonnée pour le calcul des quadrimestres 

7 3 2 1 4 6 5 8 9 10 

(9) : Estimation de la prime de la période 

(10) : Estimation de la prime de la période à objectifs atteints 

(11) : somme des quadrimestres CA et parc 

(12) : regul annuelle  CA et parc = montant annuel – somme des 

quadrimestres 

12 

11 



Accès aux additifs de l’objectif de qualité et d’efficacité 

opérationnelle - Vendeurs 
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1. Cliquer sur le bouton « COMM. » en haut à droite 

2. Cliquer sur le triangle à côté de « Document » 

3. Cliquer sur « Additifs objectif qualité et efficacité opérationnelle – Q2 2015 » 

4. Cliquer sur la BU concernée pour afficher votre additif 

5. Cliquer sur le bouton « Télécharger » pour ouvrir l’additif 



Accès aux additifs de l’objectif de qualité et d’efficacité 

opérationnelle - Managers 

1. Cliquer sur le bouton « COMM. » en haut à droite 

2. Cliquer sur le triangle à côté de « Document » 

3. Cliquer sur « Additifs objectif qualité et efficacité opérationnelle – Q2 2015 » 

4. Cliquer sur la BU concernée pour afficher votre additif, ainsi que les additifs de vos vendeurs 

5. Cliquer sur le bouton « Télécharger » pour ouvrir l’additif souhaité 
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Accès au rapport Prime Orientations Dépannage 
Vendeur 

1 : Cliquer sur le bouton « Analyses » en haut à droite de la page 

2 : Cliquer sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3 : Cliquer sur le triangle à côté de  « Prime d’Orientations » pour afficher les rapports de cette thématique 

4 : Cliquer sur le rapport « Vendeur –Prime Orientations Dépannage » 

5: Sélectionner l’année, le mois de paiement, votre BU, votre fonction et votre nom/prénom dans les différents fitlres 

6 : Cliquer sur le bouton « Afficher » 
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Accès au rapport Prime Orientations Dépannage 
 Manager: pour visualiser les rapports de vos équipiers  

1 : Cliquer sur le bouton « Analyses » en haut à droite de la page 

2 : Cliquer sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3 : Cliquer sur le triangle à côté de  « Prime d’Orientations » pour afficher les rapports de cette thématique 

4 : Cliquer sur le rapport « Vendeur –Prime Orientations Dépannage » 

5: Sélectionner l’année, le mois de paiement, la BU, la fonction et le nom du collaborateur concerné 

6 : Cliquer sur le bouton « Afficher » 
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Accès au rapport de synthèse des paiements   

1 : Cliquer sur le bouton « Analyses » en haut à droite de la page 

2 : Cliquer sur le triangle à côté de « Standard Reports » pour afficher les rapports 

3 : Cliquer sur le triangle à côté de  « Rapports de Synthèse » pour afficher les rapports de cette thématique 

4 : Cliquer sur le rapport « Synthèse Paiements Part Variable  » 

5: Sélectionner l’année de paie, votre nom/prénom ou le nom/prénom de votre équipier dans les différents filtres  

6 : Cliquer sur le bouton « Afficher » 
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Détail du rapport de synthèse des paiements (1/2)   
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Détail du rapport de synthèse des paiements (1/2)   

(1) Etat du trop perçu CA et Parc du collaborateur en date d’affichage du rapport 

(2) –(3) Synthèse de la rémunération variable du collaborateur toutes situations commerciales confondues  pour la Prime Chiffres 

d’Affaires et le Parc Client  

Avances CA/ Parc Client:  

Montant mensuel des avances: somme des avances du collaborateur  par mois de rémunération. Rappel, il n’y a pas de calcul d’avance durant les mois 

de régularisation 

Avances de la période (A): 

 - Avril => Somme des avances du quadrimestre 1 

- Août => Somme des avances du quadrimestre 2 

- Décembre => Somme des avances du quadrimestre 3 

 Détail de la Prime CA/Parc Client: 

 Prime totale de la période (B): Somme des régularisations du collaborateur CA ou Parc 

 Prime déjà versée (C): 

- Régularisation quadrimestrielle (Q1 ; Q2 ou Q3) => Somme des avances du quadrimestre correspondant 

- Régularisation annuelle (RA1)  => Somme des régularisations quadrimestrielles (Q1 + Q2 + Q3) 

- Régularisation annuelle (RA2) => max (RA1 ; somme des régularisations quadrimestrielles) 

Prime quadrimestrielle annuelle (D) = Somme des primes quadrimestrielles annuelles Q1A+Q2A+Q3A calculée en régularisation annuelle 1 (Mars) 

Régularisation de la période  (E): 

 - Régularisation quadrimestrielle (Q1 ; Q2 ou Q3) => B-C 

 - Régularisation annuelle (RA1 ou RA2) => (D-C)+(B-D) 

 Important : l'écart B-D est positif ou null (sécurisation des quadrimestres annuels). L'écart D-C peut être négatif. 

Trop Perçu Précédente (F): montant du trop perçu à régulariser  

Solde (G): 

 - Régularisation de la période - trop perçu période précédente 

 Important : 

 + l'écart positif est versé au collaborateur =>  renseigné dans "Mise en Paye" 

 + l'écart négatif fait l'objet d'un trop perçu à régulariser au calcul => renseigné dans "Trop perçu actuel" 

(4)-(5)-(6) Somme des montants perçus au titre de la prime Efficacité Opérationnelle, Orientations Clés et Orientations Dépannage (par mois) 

(7)  Reprise Orientations Clés 2014  : concerne uniquement les RV et indique les montants de reprise pour solder le trop perçu de Mars 2015 

(8) Total Mensuel: somme de la rémunération variable pour tous les objectifs confondus du collaborateur (par mois) 

(9) Total année de Paie : somme de la rémunération variable pour tous les objectifs confondus du collaborateur  (pour l’année en cours) 

Note: une rubrique forfait sera affichée pour les collaborateurs au forfait sur 2015 et indiquera les montants versés par objectif.  
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