Déposer les pieces SIV en tant que collaborateur invité

Un responsable m’a ouvert un acces sur le coffre fort SIV de mon entreprise.
Voici comment accéder au coffre et déposer les pieces justificatives de mes
clients.

Je me connecte sur mon portail, j’ouvre « Coffres » dans le menu de gauche, je
peux alors ouvrir le coffre sur lequel je suis invité.
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En cliquant sur le coffre, cela ouvre le portail « invité » du coffre dans un
nouvel onglet du navigateur. Je peux alors accéder aux dossiers qui m’ont été
ouverts.

Bienvenue dans le Coffre de GARAGE AUTO @
Service hébergé par GererMesAffaires

&
@

E5 Votre dossier personnel Information Vos messages Déposer des documents Documents & votre

EN /1 disposition

Nom et coordonnées

[® Documents

 Dossiers mis @ votre disposition 2
W S|V: CE-404-LF

B S|V : IMPLANTATION 1



Je clique sur le dossier donnant acces a toutes les opérations SIV (ici « SIV :
IMPLANTATION 1 » mais ca peut étre « Immatriculation des véhicules »)
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Je vois ici la liste des opérations SIV déja enregistrées.

1. Créer une opération SIV
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Je clique sur « + » puis je compléte le formulaire.
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Je peux alors compléter les documents de cette opération.



Je peux aussi créer une nouvelle ligne en déposant un document sur une des
colonnes de la liste.
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L’opération est créée avec les données identifiées dans les documents, et le
fichier est classé sur la ligne. Je peux modifier les données en cliquant sur le
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2. Déposer les pieéces d’une opération SIV

Je peux déposer les documents par glisser / déposer, comme vu dans la partie 1.

Je clique sur le dossier SIV pour I’ouvrir.
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» Détail du dossier opération SIV : formulaire reprenant les données
enregistrées dans 1’opération, je peux y modifier les informations et
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ATTENTION : Si vous avez créé une opération en déposant un
documents sur la colonne « SIV », il faudra ouvrir la rubrique « détail »
avant la rubrique « Documents » pour y retrouver le document déposé.

» Intervenants (optionnel) : rubrique permettant d’ajouter des personnes

liées a 1’opération (client, vendeur, intermédiaire, etc)

Je peux également déposer des documents depuis la liste des opérations. Je
glisse et dépose les documents directement sur le dossier SIV choisi.
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Les documents sont alors chargés directement dans le dossier.



	1. Créer une opération SIV
	2. Déposer les pièces d’une opération SIV

