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L’objectif de cette procédure est de décrire les différentes méthodes permettant d’affecter un ou plusieurs collaborateurs sur un ou plusieurs 
dossiers, dans le cadre de la mise en place du portefeuille collaborateur.

Pour affecter un collaborateur à un dossier uniquement, se positionner sur le dossier concerné. 
Dans le volet Dossier GRC - Module Dossier, aller dans l’onglet Général.

AFFECTATION UNITAIRE

Sélectionner le niveau de 
collaborateur puis cliquer 
sur le bouton de sélection 
pour accéder à la liste des 
collaborateurs.
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Dans l’écran qui apparaît, sélectionner le collaborateur à affecter au dossier.

Cliquer ici pour valider 
la sélection.

Le collaborateur est désormais affecté au dossier.

AFFECTATION MULTI-DOSSIERS

Pour affecter un collaborateur à plusieurs dossiers en une seule manipulation, aller dans le volet Cabinets - module Assistants.

Sélectionner l’assistant de Modification 
en lot des dossiers.
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A l’aide des écrans ci-dessous, indiquer les différents critères permettant d’établir une sélection de l’ensemble des dossiers à modifier.
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Cliquer sur l’option Modifier les zones dossiers.

Puis cliquer sur Valider.

Sélectionner Rubriques Dossier et 
Champs paramétrables adresse.

Une fois les critères renseignés, la liste des dossiers apparaît. Cliquer sur l’icône       .
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Dans l’écran suivant, sélectionner le champ à modifier.

Saisir le code du collaborateur à affecter. 
Celui-ci peut également être sélectionné 
à l’aide du bouton de sélection.

Une fois le code du collaborateur 
renseigné, cliquer sur le bouton 
GO pour valider les modifications.

À NOTER

Une recherche sur un champ peut-être effectuée en cliquant sur cet icône     . 
Saisir les premiers caractères du nom du champ.


