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L’accès partenaire : 
  Comment créer vos contrats clients et leur coffre en gestion



Légende

Dans le menu de l’onglet Portail  Entreprise de l’accès 
Partenaire

1- Cliquez sur «  Tous les clients  en gestion » dans le 
menu principal de Gauche

2- Cliquez sur « + » 

La pop-up Créer un coffre client s’ouvre sur la page

3. Sélectionner un type de coffre ( si vous avez 
plusieurs coffres dans votre accès partenaire 
sélectionnez le coffre.

4. Cliquez sur valider

L’accès partenaire : Comment créer vos contrats clients et leur coffre en gestion

1

2

3

4



Légende

Vous êtes dirigé automatiquement sur 
l’assistant de  l’onglet du coffre entreprise 
pour créer le Coffre client en gestion

5-  Cliquez  sur « + » pour créer un nouveau 
client ou cochez la ligne si vous souhaitez créer 
un nouveau coffre d’un client déjà existant

6- Saisir le nom de l’entreprise (nom du Coffre) 
ou le numéro de SIREN/SIRET

7- Cochez Le numéro de SIREN/SIRET ou le nom 
proposé

8 - Cliquez sur Valider
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Complétez le formulaire du contrat 

9- Le nom du contrat peut être modifié à votre 
convenance 

Selon vos besoins, dans le champ portefeuille 
vous pouvez le modifier en cliquant sur la loupe 
bleue (ensemble des collaborateurs qui aura un 
accès au coffre (voir tuto sur les portefeuilles)

10- Vous pouvez déposer le contrat et le RIB : 
Soit en glissant le document sur les icônes 
prévues, soit en cliquant sur ces dernières.

11- Cliquez sur la coche verte pour valider
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Légende

12-Vous pouvez ici ajouter un portefeuille 
secondaire (voir tuto sur portefeuille)

13-Vous pouvez ajouter des accès à des 
collaborateurs qui ne seraient pas dans les 
portefeuilles

14- Cliquez sur la coche verte ou cliquer sur 
créer le coffre pour valider.

15- À ce stade le coffre reste interne au cabinet, 
en cliquant sur ouvrir vous avez accès au coffre 
et vous  pouvez livrer tous les documents 
comptables,
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Légende

Dans le menu de l’onglet Portail  Entreprise de 
l’accès Partenaire

1- Cliquez sur «  Tous les clients  en gestion » 
dans le menu principal de Gauche

2- rechercher le coffre à livrer soit en cliquant 
sur l’icône loupe ou filtre

3- Dans la colonne propriétaire, cliquez sur 
inviter

Vous êtes dirigé vers le coffre du client , une 
nouvelle fenêtre s’ouvre et l’environnement 
change de couleur, il est bleu clair quand vous 
êtes dans un coffre client.

4- Cliquez sur « + » 

si le propriétaire du coffre est affiché dans la lise  
en dessous cochez- le. En effet si vous avez 
déposé les fiches de paye et qu’il est salarié il 
sera dans la liste, 

La prochaine étape est de livrer le coffre au propriétaire
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Légende

5- complétez le formulaire

6- Cliquez sur valider

Rappel: Si le propriétaire est salarié de 
l’entreprise, pensez à déposer les fiches de 
paye avant de valider

 La page d’invitation s’ouvre

7- Cliquez sur inviter
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8 – Vérifiez le mail, puis saisir le numéro de 
portable en cliquant sur le stylo

9- Cliquez sur envoyer
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Légende

1-Cliquez sur vos accès clients ouverts  de votre 
menu partenaire

2- Cliquez sur nom du coffre dans la colonne 
client pour ouvrir le coffre

Vous êtes dirigé vers le coffre client  dans une 
nouvelle fenêtre du navigateur. 

Suivez l’assistant selon ce que vous désirez 
faire,

Comment fonctionne la gestion du coffre pour autrui :

Le Coffre de votre client fonctionne comme « un accès membre », demandez les tutoriels correspondants

Ce qui diffère est  la couleur de l’environnement : quand vous travaillez pour le compte d’un client sur son 
Coffre vous êtes dans un environnement bleu clair;
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