Parameétrer les groupes de travall

Un groupe de travail est un groupe de collaborateurs qui travaille sur les mémes dossiers clients au sein
du méme cabinet.

Cette organisation permet d’attribuer automatiquement les droits d’accés a tous les collaborateurs du
groupe sur tous les dossiers clients du groupe en une seule opération. La gestion des droits d’accés des

collaborateurs sur les dossiers clients est portée par le groupe de travail.

Il n’est donc plus nécessaire de demander a 'engagement manager ou au maitre du dossier de donner
des acces pour chaque collaborateur sur chacun des dossiers clients.

La création des groupes de travail est confiée a un administrateur (collaborateur profil 5.0) ou bien a tous
les collaborateurs qui sont rattachés au groupe LOOP-GESTION-DES-DROITS.

Ce groupe ne peut pas étre supprimé.
Créer un groupe de travail

1. Depuis la vue Portefeuille > Paramétrage > Cabinet > Groupes de Travail.

2. Cliquez sur Ajouter. Une fenétre de saisie s'ouvre.
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3. Saisissez les champs suivant :
» Code
 Libellé

» Agence (facultatif)



Groupe de travail X
Code: | GDT-CPTA-DIJON
Libelle: | Service comptabilité Dijon

Agence: | Agence v

v Ok < Annuler

4. Cliquez sur Ok pour valider, un message de sauvegarde est confirmé, cliquez sur OKk.

5. Le nouveau groupe de travail apparait sur la liste.

) & Paramétrage > Cabinet > Groupes de travail ‘ Collaborateurs
—|— Ajouter y Modifier @ Supprimer = —|— Ajouter @ Supprimer ‘.)/'9 - ﬁ -
ir]
Code Libellé O Identfiant T Prénom Nom Login

= I 1 GDT-CPTA- Service co ]
as

2 LOOP-DOS..
= 3 TEST TEST

4 GTD-CPTA Service co
(<) n -

5 TEST2 TEST2
Q 6 GRP1 Groupe 1C ‘ »

7 GRIBYTEST

8 LOOP-GES

6. Cliquez sur Sauvegarder.

La création d'un groupe de travail peut également s'effectuer directement au niveau du
dossier client ou du collaborateur.

En cas d'erreur sur un groupe de travail, vous avez toujours la possibilité de rectifier avec le
bouton Modifier.

Lorsqu'un groupe de travail n'est plus utile, vous pouvez le Supprimer.

Affecter un groupe de travail a un dossier client

Un dossier client peut étre affecté a un ou plusieurs groupe(s) de travail (exemple : un groupe de travalil
pour la comptabilité, un groupe de travail pour le social).

1. Depuis la vue Portefeuille > Paramétrage > Clients > Dossier clients > Onglet Groupe de Travail,
2. Cliquez sur Ajouter. Une nouvelle ligne apparait,

3. Double cliquez sur cette nouvelle ligne,



4. Sélectionnez un groupe dans la liste affichée.

Il est aussi possible de créer un groupe de travail directement en cliquant sur le bouton Ajouter.

Groupe de travail Utilisateur

Groupe de travail+ | GDT-CPTA-DIJON
GDT-CPTA-DIJON Service comptabilité Dijon false
GR1BYTEST false
GRP1 Groupe 1 Christel false
GTD - CPTA- DIJON Service comptabilité Dijon false
LOOP-DOSSIER-CABINET false
LOOP-GESTION-DES-DROITS false
SESHA SESHA true
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Affecter un groupe de travail a un collaborateur

Un collaborateur, quel que soit son profil, peut étre affecté a un ou plusieurs groupe(s) de travail.
1. Allez dans Collaborateurs > Onglet Groupe de Travail.
2. Cliquez sur Ajouter. Une nouvelle ligne apparait.
3. Double cliquez sur cette nouvelle ligne.
4. Sélectionnez un groupe dans la liste affichée.

Il est aussi possible de créer un groupe de travail directement en cliquant sur le bouton Ajouter.

Groupe de travail Utilisateur

Groupe de travail= | |

GDT-CPTA-DIJON Service comptabilité Dijon false
GRIBYTEST false

GRP1 Groupe 1 Christel false

GTD - CPTA- DIJON Service comptabilité Dijon false
LOOP-DOSSIER-CABINET false
LOOP-GESTION-DES-DROITS false

SESHA SESHA true
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