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Vous voulez modifier I'adresse mail d'un collaborateur sur le portail entreprise.

Commencez par accéder a son dossier « Personne ».
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Créer un Coffre

Légende

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

., 2 oy ) ) !
Qo e société » puis la rubrique « Liste des
P personnes physiques »

4. Vous pouvez l'agrandir avec les

\ .
[ Noml Prénom Civilité Courriel Réles bOUtO n e n ha Ut a d r0|te d e Ia
<, Ma box de dépdt . . .
® 11 CING UNZEROP areavirer@ho fr
5 O 2 M.CINQUNZERO UNZEROP M. pareavirer@hotrail fr collabarateur rubnque pour afficher la liste
> O & M. CLABODEUX VINCE VINCE M. pareavirer@yahoo.com client, invité, salarié C0m pléte
Documents racents classés > O & M COLLABO Manu Manu M. pareavirer@yahoo.com collaborateur, salarié
£ Documents en atiente > [ & Mme De Qliveira Chioé Chloé Mme collabarateur, salarié 5 . CI iq uez sur Ie nom d u
s \EL AROE FE L s \
> O & Mme DELAROCHE Pierette Pierette Mme invite, salarié colla borateur pour gérer son acces.
» Derniers dossiers consultés (3) ~ R
> 0O & M DOCUS Albert Albert M. gmapird@gmail.com client, invité
_ > O Assistant M. invité
w Dassiers racines (3
[0 & M. HOTEL Fo lel zpird@gmail.co
™ Comptabilits > rmule Formulel M. gmapird@gmail.com collaborateur Qui
. > 0O & MJARIS Alexandre Alexandre M. client
= social
> 0O & M LOUVET Richard Richard M. propriétaire Qui
W Clients
> O & Mme LOUVET Stéphanie Stéphanie Mme propriétaire Qui
W Fournisseurs
> 0O & M. Margues Julien Julien M. collabarateur Qui
W Sangue et Assurance - o R . :
> [ & Mme PHILIPPE Gabrielle Gabrielle Mme gestionnaire, salarié Qui
O Personnes et societés > O & M PRIVENouv Nouv M. client




Modifiez les coordonnées des collaborateurs dans leur dossier personne
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Ecrivez ici un nouveau message... EI Nem et coordonnées

Civilite

M.

Mobile (sms)

+33 663 415395

[=] Nom et coordonnées

Nom ™ Prénom ™
Marques Julien
Fonction Adresse

Civilité Nom * Prénom * Courriel

M. v { Marques ] { Julien ] gmap\rd+mvma\|‘@gmai\.(om
Mobile (sms) Fonction N* Rue
{||+33' 0653415395 ]{ ]{ ][ ]
Complément d'adresse cP Ville Pays
{ I I J[1n- e )

Commentaire

Courriel

gmapird@gmail.com

Commentaire
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Légende

1. Dans 'onglet « Dossier interne »

2. Ouvrez la rubrique « Nom et
coordonnées » et cliquez sur le
stylo pour modifier les
coordonnées

3. Modifiez I'adresse mail du
collaborateur. Cette adresse mail
sera utilisée pour envoyer les
notifications depuis les coffres
clients et le coffre cabinet



Chaque collaborateur peut ensuite gérer personnellement les notifications qu'il recoit

.& Bonjour Richard

@ Gérez votre profil

3 Gérez vos comptes de facturation

@ Mon portail privé

Q Support

@ Gérez votre profil

f0s préférences

£ Vos informations

A3 NIVEAU DE PRESENTATION DE L'l
Vos préférences

® Avancé
) Expert

Vaos documents contractuels

RFACE @
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ADN_Gestion des
notifications ADN

Légende

1. Ouvrez le menu principal en haut a droite,
puis cliquez sur « Gérez votre profil »

2. Dans « Vos préférences » vous pouvez
activer ou désactiver la réception des
notifications par mail

3. Dans « Vos appareils notifiés », vous pouvez
gérer les appareils sur lesquels vous avez
activé les notifications (PC, tablettes,
mobiles) sur les applications ou les
navigateurs.

% v LES NgMFICATIONS DES AUTRES MEMBRES OU CONCERNANT VOTRE(S) COFFRE(S) 3
E= ‘os Parrainages

Vous pouvez activer les notifications sur votre
PC professionnel sans les activer sur votre
mobile personnel par exemple.

@D Vous souhaitez recevoir les courriels de notification

ih  Vos appareils notifiés
COURRIELS VENANT DE GERERMESAFFAIRES

Vas connexions
C) Vous souhaitez &tre informé de I'actualité de GererMesAffaires

Q Vous souhaitez étre informeé de I'actualité de I' APl GererMesAffaires

@ Gérez votre profil

(] Vos appareils notifiés
£ Vos informations

Vous voyez ici tous les appareils (aggfCation GMA Mobile cgffiprise) recevant les notifications vous concerna

i

Vos préférences

Sivous ne voulez plus recevgjpfe notifications :

* 5'il s'agit d'un appgp#l sur lequel vous ne vous cogfiectez plus, supprimez la ligne,

» S5'il s'agit de [g#¥pareil courant, refusez toutes Igf notifications dans le paramétrage du site.

[ Vos documents contractuels

= Sinon ypf pouvez décider activer ou désaciffer les notifications sur chaque ligne pour un réglage plus fin selon le portail d'2Wgs.

Vos Parrainages

Vos appareils notifiés

[l Dispositif Platform Accés

[C]  Navigateur Chrome Windows 10 Portail collaborateur

7 Vos connexions

‘d

Mes Affaires.
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