©
R A

Tutoriel GMA

ADN_Gestion des droits des
collaborateurs

GererMesAffaires | Solutionsde Multi Coffres-Forts Numériques
01 56 80 1370 | contact@gerermesaffaires.com




Vous voulez gérer les accées d'un collaborateur sur le portail entreprise. Commencez
par accéder a son dossier « Personne ».
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1. Dans votre portail Entreprise
(Cabinet), ouvrez la liste « Coffres »

2. Cliquez sur le coffre du cabinet
pour accéder a la gestion des acces
collaborateurs

3. Ouvrez le dossier « Personnes et
société » puis la rubrique « Liste des
personnes physiques »

4. Vous pouvez 'agrandir avec les

bouton en haut a droite de la
rubrique pour afficher la liste
complete

5. Cliguez sur le nom du
collaborateur pour gérer son acces.



Gérez le rble des collaborateurs dans leur dossier personne
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6. Ouvrez 'onglet « Gérer »

7. Dans « Acces au Coffreen tant
gue », sélectionnez un réle
permettant la gestion des coffres
clients:

* « Collaborateur » : acces limité au
coffrede I'entreprise

* « Gestionnaire » : acces
administrateur au coffrede
I'entreprise

NB : les 2 réles permettent un accés
administrateur sur les coffres des
clients

8. Cochez « oui » pour permettre au
collaborateur d’inviter des personnes
sur le coffre entreprise. Le « statut
partenaire » se fait a I'étape d’apres,
il n’est que consultatif dans cette
rubrique.



Dans le portail Entreprise, attribuez le réle de collaborateur ADN pour permettre de gérer
les coffres clients.
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Modification du collaborateur Marques Julien
ADN Manager
'ADN Administrateur
L'option ADM permet au collaborateur d'accéder aux Coffres des
clients,
Cet accés n'est pas automatigque, il se fait Coffre par Coffre et il est
toujours soumis au contréle du client.
L'utilisation des portefeuilles permet d'automatiser 'accés aux
Coffres des clients.
La suppression de cette option ferme I'accés 3 tous les Coffres
clients et supprime le collaborateur de tous les portefeuilles,
Valider
Gerer
Mes Alfaires
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9. Revenezdans|’onglet « Portail entreprise »
etcliquezsur« Collaborateurs » dansle menu
de gauche

10. Vous devez voirvotre collaborateurdansla
liste. Silacolonne « ADN » estvide, vous
pouvezcliquersurle stylo pour modifier

11. Sélectionnezle r6le que vous souhaitez
attribuera votre collaborateur. Une explication
sur le périmetre du role sélectionné s’affiche
dansle cadre bleu. Cliquez sur « valider » pour
confirmerle role

Lestroisoptions « ADN » permettentau
collaborateurd’accéder aux coffres des clients.
Pourcela, allez consulterle tuto « Gestion des
portefeuilles »
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