Gestion d’un coffre client - Portefeuille
collaborateur

 Ajouter un nouveau collaborateur sur un portefeuille collaborateur —
ajoute un collaborateur en plus du gestionnaire sur tous les coffres
clients rattachés

 Changer le gestionnaire d’un portefeuille par un autre collaborateur -
modifie le Gestionnaire de tous les coffres clients attachés au
portefeuille

* Modifier le portefeuille d’'un coffre client — transfert un coffre client
d’un portefeuille collaborateur a un autre
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Gestion d’un coffre client — Portefeuille collaborateur
Pour accéder a la gestion d’un coffre client ou celle d’'un portefeuille
collaborateur, vous devez passer par le menu de gauche de votre Légende
page d’accueil.

1. Ouvrez la liste « Coffres de tous mes
clients » dans le menu de gauche de votre

Pour modifier la gestion d’un coffre client géré par un autre page d'accueil
collaborateu I,b, VOUS devez étre Manager ADN. 2. Cliquez sur le lien vers le dossier contrat
client pour accéder a la Gestion du coffre
L 3. Cliguez sur le portefeuille attaché au coffre
Accueil client pour gérer le portefeuille
collaborateur

<

fol LouveTCOM

......

¥ Coffres de tous mes clients Je suis propriétaire ou gestionnaire @

H . -
¥ Coffres de mes clients avec rdle

activé
Fonctions partenaires ,,—'_Cﬂllﬁptihlhatg |

Collaborateurs

Accueil

a ; @
7 Coffres de tous mes clients (20) Y + @ &
LOUVETCOM Classement | Coffre client Type Fropriétaire(s) Mon role Portefeuille Contrat M* Client
AL Albert DOCUS
i Coffres de tous mes clients e i . - ! = -
07 ARCHIBATI s ARCHIBATI PROD SA Société  <nJohn Doe Gestionnaire & <> LOUVET Richard [ AD Num RH RHO0O1
¥ Coffres de mes clients avec role
activé -
: : 02 DESCHAMI wase DESCHAMPS HOLDING Société Marc Deschamps (Collaborateur) %> PHILIPPE Gabrielle Comptes
3  Fonctions partenaires
AL Alain Beranger
- - Gons i1 . - ) =
& Collaborateurs 02 DESCHAMPS ) o e de France Société =~ Marc Deschamps Gestionnaire & % LOUVET Richard [ Admin Num ADN25
Mes échéances
03 TEAM EUROPE M TEAM ALLEMAGNE Société L Edouard Duval Gestionnaire® % | ouVET Richarc Num ANOD1
Mes accés récents
03 TEAM EUROPE l l TEAM ITALIE Société AL Edouard Duval Gestionnaire @ < LOUVET Richard Xdmin Num ANDOZ
Mes documents a classer
03 TEAM EUROPE l lTEﬂr\d FRANCE Société L Edouard DUVAL Gestionnaire & <> LOUVET Richard [ Admin Num ANO03
Documents partagés a classer
N2 TFAM FIIRADF an_. Snridta S Edanard Miwal Gestinnnaire & TN 1 AIET Dinkard [ A drnin men ANDNA
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Gestion d’un coffre client — Portefeuille collaborateur

. Ajouter un nouveau collaborateur sur un portefeuille Légende
collaborateur — ajoute un collaborateur en plus du 1. Cliquez sur le stylo pour passer e formulaire
gestionnaire sur tous les coffres clients rattachés en modification

2. Dans le formulaire « détail du portefeuille »,
cliquez sur le bouton « + Collaborateur »

<

© Portefeuille PHILIPPE Gabrielle

W Der

o Portefeuille PHILIPPE Gabrielle

o Dossiers libres

®>  Détail du portefeuille VA B
| 3. Vous pouvez rechercher un collaborateur
Titulaire * ..
Par défaut le titulaire donne son nom au portefeuille. un saisissant son nom dans Ie Champ au-
nt r dans le nom la

Dans le cas ou le titulaire a plusieurs portefeuilles il convie dessus de |a |iste

fonction spécifique de ces derniers.

l PHILIPPE Gabrielle

4. Sélectionnez le collaborateur que vous
voulez ajouter au portefeuille

¥ Pla Nom du portefeuille * Commentaire

o Résultats et fiscalité
o Social
o Clients

L0 Portefeuille PHILIPPE Gabrielle

PHILIPPE Gabrielle

Collaborateurs (2) | Collaborateur

Accés aux dossiers de LOUVETCOM Coffres clients
Nom | Contrat Personne Réle Droits d'inviter Groupes Créer

D Banque, Assurance et Financement X LouvET Richard Modification Modification Adjoint oui non P
i oui Ve

o Personnes et sociétés du Coffre X L ouvET Stéohanie
UuviE >lepnanie

o Fournisseurs

Modification Medification Adjoint oui fi

B  Ccontrats Clients du portefeuille (3) Y o+ & 7

L

S Accueil LOUVETCOM

& Sélectionner une personne (11)

s personnes et validez.

Saisissez le nom de la personne puis sélectiol

Prénom Fonetion Courriel Roles

Patrick M. gmapird+cp@gmail.com collaborateur Qui

pareavirer@yahoo.com client, invité, salarié

J x M. COLLABO Manu pareavirer@yahoo.com collaborateur, salarié Oui

) & Mme De Oliveira Chloé C| me collaborateur, salarié Oui

L Mme DELARGCHE Pierette e Mme invité, salarié Qui

J x M. DOCUS Albert Albert M. gmapird@gmail.com client, invité Oui

J 1 M. HOTEL Formulel Formulel M. gmapird@gmail.com collaborateur Oui

! & M. LOUVET Richard Richard M. gmapird@gmail. com propriétaire Oui

! & Mme LOUVET Stéphanie Stéphanie Mme gmapird@gmail.com proprigtaire Oui

Fermer
Mes Affaires.



Gestion d’un coffre client — Portefeuille collaborateur

Accés aux dossiers de LOUVETCOM Coffres clients
Nom L Contrat Personne ( Drnltsa Groupes
X cino Patrick Modification Modification Collaborateur non il
Titulaire *

Par défaut le titulaire donne son nom au portefeuille.
l PHILIPPE Gabrielle L Dans le cas ol le titulaire a plusieurs portefeuilles il convient de préciser dans le nom la
fonction spécifique de ces derniers.

Nom du portefeuille * Commentaire

[ PHILIPPE Gabrielle

b

Collaborateurs (3) I Collaborateur
Acces augfiossiers ANLOUVETCOM Coffres clients
Nom L Contrat Rile Droits d'inviter Groupes
Fiscalité =
1 CINO Patrick Modification v | | Modification Collaborateur Juridique P
Patrimoine
Collaborateur =
L | ouvET Richard Madification Madification Adjoint i ATl
L LouveET stéohanie Modification Madification Adjoint i AT
s
Gerer

Mes Affaires.

Légende

1. Cliquez sur le role « collaborateur » pour pouvoir
modifier la ligne

2. Dans cette partie vous donnez les droits dans le
Coffre de votre entreprise. Au dossier
« Contrat Client qui est en gestion. Au dossier
« personne » c’est-a-dire le dossier qui est dans
le détail du Client au niveau du Champ client ou
via le dossier Personne et société du coffre

3. Dans cette partie vous donnez les droits dans les
Coffres du client en gestion qui seront rattachés
au portefeuille.

* Lerodle: Pour le modifier : Cliquez dans le tableau

Collaborateur : accés au coffre mais aucun acces par
défaut dans les dossier sauf sur les dossiers publics
(acces en lecture )et en cas de droits exceptionnels
donnés par le titulaire du portefeuille

Adjoint = gestionnaire adjoint donne les mémes
droits que le titulaire du portefeuille, vous pouvez lui
ajouter I'option administration pour qu’il puisse
gérer les invitations dans le coffre clients et
I'administration en générale.

* Groupe

Vous définissez I'accés du collaborateur via les
groupes prédéfinis par GererMesAffaires dans les
Coffres.

Dans chaque Coffre créé et rattaché a ce
portefeuille, le collaborateur sera automatiquement
ajouté au groupe en question.

A savoir : Dans la configuration du Coffre en Gestion
vous pouvez gérer des acces via des groupes de
personnes.

e Créer:

Ca donne l'autorisation de créer un nouveau Coffre
client en gestion rattaché a ce portefeuille



Gestion d’un coffre client — Portefeuille collaborateur

. Changer le gestionnaire d’un portefeuille par un autre Légende
collaborateur - modifie le Gestionnaire de tous les coffres
clients attachés au portefeuille

1. Apres avoir cliqué sur le stylo, le bandeau
passe en orange, le stylo se transforme en
bouton « valider »

2. Cliquez dans le champ « Titulaire » pour

>  Détail du portefeuille i 7 modifier le titulaire du portefeuille, donc le
gestionnaire des coffres clients attachés a
Titulaire * } - _ ce portefeuille
Par défaut |e titulaire donne son nom au portefeuille.
[ PHILIPPE Gabrielle _ AL Dans le cas ol le titulaire a plusieurs portefeuilles il convient de préciser dans le nom la 3. Vous pouvez rechercher un collaborateur
fonction spécifique de ces demiers. un saisissant son nom dans le champ au-
dessus de la liste
Nom du portefeuille * Commentaire ; .
4. Sélectionnez le collaborateur que vous
[ PHILIPPE Gabrielle voulez nommer titulaire du portefeuille
s
@ 5. N’oubliez pas de renommer le portefeuille
@ Accueil UVETCOM B 9Q = avec le nom du nouveau titulaire si

nécessaire.

Bl selectionner une personne (11)

Saisissez le nom de la personne puis sélectionnez la ou les personnes et validez.

3
Prénom Sivilite f UW Courriel Roles Archivée le

Patrick . gmapird+cp@gmail.com collaborateur

L v cLap VINCE . pareavirer@yahoo.com client, invité, salarié
1 M. COLLABO Manu Manu . pareavirer@yahoo.com collaborateur, salarié
A Mme De Oliveira Chloé collaborateur, salarié
A Mme DELAROCHE Pierette invité, salarié

1 M. DOCUS Albert Albert . gmapird@gmail.com client, invité

A M. HOTEL Formulen
1 M. LOUVET Richard

-l Mme LOUVET Stéphanie

Formulel

Richard

Stéphania

gmapird@gmail.com
gmapird@gmail.com

gmapird@gmail.com

Fermer

collaborateur

propriétaire

proprigtaire




. Modifier le portefeuille d’un coffre client — transfert un
coffre client d’un portefeuille collaborateur a un autre

iy Accueil

LOUVETCOM
Coffres de tous mes clients

Coffres de mes clients avec role
activé

3  Fonctions partenaires

&,  Collaborateurs

@@B«@apaﬂv

Portefeuilles secondaires (0)

Mom 4

Collaborateurs (3)

MNom 4

& Gabrielle PHILIPPE
& Manu coLLABO

& stéphanie RICHARDOT

Coffres de tous mes clients (20)

=== ARCHIBATI PROD SA

DESCHAMPS HOLDING

© clients > © ARCHIBATI PROD SA - AD Num RH

@ =5 Gestion du Coffre client

Portefeuille principal *

(M | OUVET Richard

Propriétaire(s)

AL Albert DOCUS
AL John Doe

ooo

L Marc Deschamps

24 Alain Beranger
24 Marc Deschamps

ooo

riétaire(s): Albert DOCUS, Amy MEYERS, Julien DUBOIS, John Doe

Classement *

Rale

Adjoint
Adjoint

Adjoint

e @Q =

3. Vous pouvez voir ici quel est le portefeuille

ooo

T LOUVET Richarc

T LOUVET Richarc

AP oW &

Ouvrir le Coffre

Gestionnaire admin

01 ARCHIBATI L richard LOUVET

Gestion d’un coffre client — Portefeuille collaborateur

Légende

. Cliquez sur le lien vers le dossier contrat

client pour accéder a la Gestion du coffre

. Ouvrez la rubrique « Gestion du coffre client

collaborateur qui gére le coffre client, et le
collaborateur Gestionnaire du coffre (qui
doit étre le méme)

. Cliguez sur le stylo pour modifier le

formulaire, et changer le portefeuille de
rattachement



Gestion d’un coffre client — Portefeuille collaborateur

. Modifier le portefeuille d’un coffre client — transfert un Légende
coffre client d’un portefeuille collaborateur a un autre

1. Cliquez sur le champ du portefeuille

i principal
5 Gestion du Coffre client ® & 7
2. Sélectionnez le portefeuille a rattacher au
) L : ) coffre client en cliquant sur le bouton
Coffre en gestion. Propriétaire(s): Albert DOCUS, Amy MEYERS, Julien DUBOIS, John Doe . . . .
« choisir », puis validez avec la coche verte

3. Cliquez sur « Annuler » pour remplacer tous
les collaborateurs de I'ancien portefeuille

0T ARCHIBATI & richard LouvET par les nouveaux, ou « Ok » pour conserver

les anciens en ajoutant les nouveaux

Portefeuille principal * Classement * Gestionnaire admin

Type de Coffre *

LOUVET Richard offre Société

. Le nouveau gestionnaire apparait dans la

®  Rechercher un portefeuille ; )
. gestion du coffre client

Mom 1 Commentaire

COLLABO Manu Choisir
LOUVET Richard Choisir

PHILIFPE Gabrielle Choisir

Vous allez modifier un portefeuille avec titulaire : voulez-vous garder les accés des
collaborateurs de l'ancien portefeuille ?

Cliquez sur 'Ok’ pour les garder, sur 'Annuler’ pour les supprimer.

oK Annuler

Portefeuille principal * Type de Coffre * Classement * Gestionnaire admin

(I pHiLIPPE Gabrielle Coffre Société 01 ARCHIBATI L cabrielle PHILIPPE

Portefeuilles secondaires (0) t Portefeuille
Nom |
Aucun portefeuille secondaire
Collaborateurs (2) | Collaborateur
Nom L Role Droit dinviter ?

L L ouVET Richard

G‘ \ & 1 0UVET Stéphanie (Adjoint) oui

Mes Affaires.
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