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FICHE TECHNIQUE

AFFECTATION DES COLLABORATEURS AUX DOSSIERS

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

AFFECTATION UNITAIRE

Pour affecter un collaborateur a un dossier uniquement, se positionner sur le dossier concerné.
Dans le volet Dossier GRC - Module Dossier, aller dans I'onglet Général.
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Coordonnées

Voie 63 Avenue de Villeneuve TEl1 02 47 33 45 30 %

Hameau EP 501 GSM T 0
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Dans I'écran qui apparait, sélectionner le collaborateur a affecter au dossier.

Collaborateurs

K) Cliquer ici pour valider Présents -
3 la sélection. <TOUS> - Portefeuille
Complete
Coll, Compta vaw
Code 0 MNam 0o Prénom 2 03 Coll, Social v
ACDMEG ACDMEG A Coll. Juridique
ADMIN ADMIN A Collaborateur niveau 5 LTS
ED DURANT Evelyne 4 [Collaborateur niveau & LOMEBARD Mathalie ven E]
EL LOCHON Emile A
JMCTE CHETESTT Jean Jacgues T . X B .
0 —— T 3 Le collaborateur est désormais affecté au dossier.
MF FOURNIER Max T
hL LOMBARD Nathalie T
PE PEROM Edouard T
PM MARTIN Pierre A

AFFECTATION MULTI-DOSSIERS

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

Cabinets-Assistants
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F Créations depuis éléments dossiers
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A2 dossiers en lot des dossiers.
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A2 eMails archivés

22 Tarif
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A l'aide des écrans ci-dessous, indiquer les différents critéres permettant d'établir une sélection de I'ensemble des dossiers a modifier.

i B 173 te B 273
Sélection des Dossiers a Traiter Période et Exercice
Dossier
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Genre =
Groupe ==
Dossier e Exercice a traiter
() Courant Code Exercice
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" e ’ () Mon déturé  au i Du au
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Partefeuille g e © Tous Date Exercice
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z © Tous
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£oll.sncial b = () Différent de 12 mois J ]
Call. Juridique - Ed ) Egal & 12 mois t i
e B 3/3
Mission
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Etat <TOUS> -
Type <TOUS> -
Collaborateur LLD ==
Fulltext Libellé @ Mémo

Lettre de Mission
© Toutes () nonvalidée () validée

Date de création  du ) au i
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Une fois les criteres renseignés, la liste des dossiers apparait. Cliquer sur I'icéne ﬂ

( Modifier les zones dossiers. }- - - - - - Cliquer sur 'option Modifier les zones dossiers.

Controle et Mise 3 jour par internet des

informations des dossiers v

Ajouter des profils d'accés

supprimer les profils d'accés ta Sélection Type Rubriques

Mise 3 jour des localités

Mise a jour et vérification des IBAN

Sélectionnez le type de rubrique.

Création des exercices,

Type de rubrique

Sélectionner Rubriques Dossier et
Champs paramétrables adresse.

)
[ O Rubriques Dossier et Champs paramétrable adresse.?l‘ ---------

() Rubriques Chiffres clés,

[ Valider ]
7
1
1

Puis cliquer sur Valider.
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Dans I'écran suivant, sélectionner le champ a modifier.

) Sélection Rubriques

Mom 2y

Commentaire administratif
Code activité
Code MNAF
Code Forme Juridique [Obsolétes)
SIRET Veuillez sélectionner la rubrique sur

£ laquelle vous voulez appliquer une
N*RC modification, puis cliquer sur suivant

i T i e S pour saisir la nouvelle valeur.

Portefeuille Attention, ces modifications seront
appliquées sur les enregistrements

Coll. Compta sélectionnés et seront irréversibles.

Coll. Social

‘ Coll. Juridique

Code Famille

Code Tva Client

Périodicité de réglement

MNombre de jours de décalage

Réglement a la fin du mois

Jours de réglement

Mb. Ech. de reglement

Réglement décadaire

Jours de facturation automatique

Code du mode de réglement

Adresse Interne ne pas en tenir compte dans certains éta
Compte < >

Callackif

ke

Saisie de la nouvelle valeur

Saisissez la nouvelle valeur & appliquer a cette rubrique.

Cliguer sur "Go" pour lancer les modifications.

Saisir le code du collaborateur a affecter.
Celui-ci peut également étre sélectionné
a l'aide du bouton de sélection.

Maodification rubrigue Coll, Juridique

[LOMBARD |

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

A NOTER

Une recherche sur un champ peut-étre effectuée en cliquant sur cet icone O.

Saisir les premiers caractéres du nom du champ.



