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collaborateurs
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ADN_Gestion accès 
collaborateur ADN

1. Dans votre portail Entreprise 
(Cabinet), ouvrez la liste « Coffres »

2. Cliquez sur le coffre du cabinet
pour accéder à la gestion des accès 
collaborateurs

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

4. Vous pouvez l’agrandir avec les 
bouton en haut à droite de la 
rubrique pour afficher la liste 
complète

5. Cliquez sur le nom du 
collaborateur pour gérer son accès. 
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Vous voulez gérer les accès d’un collaborateur sur le portail entreprise. Commencez 
par accéder à son dossier « Personne ». 
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6. Ouvrez l’onglet « Gérer »

7. Dans « Accès au Coffre en tant 
que », sélectionnez un rôle 
permettant la gestion des coffres 
clients : 

• « Collaborateur » : accès limité au 
coffre de l’entreprise

• « Gestionnaire » : accès 
administrateur au coffre de 
l’entreprise

NB : les 2 rôles permettent un accès 
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 à l’étape d’après, 
il n’est que consultatif dans cette 
rubrique. 
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Gérez le rôle des collaborateurs dans leur dossier personne
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9. Revenez dans l’onglet « Portail entreprise » 
et cliquez sur « Collaborateurs » dans le menu 
de gauche

10. Vous devez voir votre collaborateur dans la 
liste. Si la colonne « ADN » est vide, vous 
pouvez cliquer sur le stylo pour modifier

11. Sélectionnez le rôle que vous souhaitez 
attribuer à votre collaborateur. Une explication 
sur le périmètre du rôle sélectionné s’affiche 
dans le cadre bleu. Cliquez sur « valider» pour 
confirmer le rôle

Les trois options « ADN » permettent au 
collaborateur d’accéder aux coffres des clients. 
Pour cela, allez consulter le tuto « Gestion des 
portefeuilles »
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Dans le portail Entreprise, attribuez le rôle de collaborateur ADN pour permettre de gérer 
les coffres clients. 
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