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I — Initialisation technique du portail :

> Outils — Configuration — Parametres internet

- Onglet « Serveur » :

Vérifier que les informations suivantes soient complétées, celles-ci doivent étre pré
rempli :

NE PAS LES MODIFIER

Nom de la société / Domaine (Adresse du serveur) / Identifiant / Mot de passe

Cependant vous pouvez modifier vos adresses mails :

Adresse mail de notification : c'est I'adresse du mail qui sera lisible par les clients
/salariés. Mettre par défaut : noreply@votre_societe.fr afin que vos clients/salariés
ne fassent pas de réponse.

Adresse mail de réponse : cette adresse sera I'adresse mail en cas de probleme
de réception de la notification — mettre votre adresse mal standard :
xxxxxxx@votresociete.fr

- Onglet « FTP » :

Celui-ci doit étre pré rempli ; Ce que vous pouvez faire, est de cliquer sur « Tester la
connexion FTP » afin de vérifier que les informations soient cohérentes et donc la
possibilité de Synchroniser.

Adresse serveur / Identifiant / Mot de passe /Chemin (non obligatoire) / Repertoire
temporaire

- Onglet « Portail » : Vous permet de Synchroniser la GED salariés & clients



mailto:xxxxxxx@votresociete.fr

IT — Paramétrage du portail Clients

> Outils — Configuration — Configuration de la GED*
*(voir support Gestion Electronique de Documents) Ou par la GED d'un client par sa fiche

vous disposez d'un bouton « parametres »
Il existe des répertoires initialisés par défaut pour les clients, permettant de
communiquer avec eux via le portail

v" Contrats a signer

v" Devis a signer

v" Contrats

v’ Devis

v’ Facture

La Case « Portail » : si elle est cochée le dossier sera partagé

Vous allez définir quels répertoires vous souhaitez voir s'afficher sur le portail de
vos Clients afin de leur transmettre et d’échanger les documents.

Tout type de documents peut étre mis sur le portail. (Conseillé .PDF)

Le symbole repérable : &J (dans la ged) indique que le répertoire sera sur le portail

La colonne « Signature » : Vous permet de définir de quel coté vous souhaitez que la
signature effectuée sur le portail apparaisse sur votre document

La colonne « Notification » : Vous pouvez définir les répertoires sur lesquels vous
souhaitez adresser une notification dés qu’un document est mis a disposition

La colonne « Notifier sur » : Vous donne le choix de I'adresse mail renseigné dans la
fiche du client a laquelle vous souhaitez qu’elle soit adressée.

Pour rappel : dans la fiche client vous disposez de 4 cellules permettant de gérer
des adresses en fonction des services

- Email fiche : c’est I'adresse principal de la fiche client.

- Email devis : onglet facturation de la fiche client / dématérialisation des devis.

- Email facturation : onglet facturation de la fiche client / dématérialisation

- Email relance : onglet facturation de la fiche client / dématérialisation des

relances.

La colonne « Lien vers » : Dirigez automatiquement le client grace a la notification
Vers :

- L'espace client du portail

- Téléchargement du document : ouverture du document immédiat

- Devis : Tous les devis disponibles sur le portail

- Relevé de compte : Toutes les factures client disponible sur le portail

La notification vous permet de ne pas avoir a émettre un email pour indiquer la

transmission d'un document sur le portail du client.

Modéle de notification des documents clients




Vous pouvez définir ici un modéle de notification dans lequel plusieurs champs de
fusion sont possibles : #document# #lien# #société# #domaine# ...

Desactiver les notffications clients Bloquera la notification de vos clients

IIT - Gestion des Acces Clients

> Outils — Configuration — Paramétres du portail

Onglet « Droit d'acces au portail » : vous allez définir les identifiants et mot de
passe de chaque client.
Vous pouvez le faire en masse ou individuellement en recherchant ou directement
sur la fiche (voir page ).
L'identifiant : est le code de votre client
Le mot de passe : est défini aléatoirement. Vous pouvez les modifier mais le
client aura toujours la possibilité de le personnaliser.

Il faut que « Accés autorisé » soit coché pour valider I'accés du client S/ dans /a
cellule le fond est rouge cest que linformation na pas été synchronisé vers le
portail.

Vous devez ensuite synchroniser ses informations afin d’actualiser les informations
vers le portail.

Modéle de notification des accés clients

Enﬁn, comme VU pour |+  Modéle de notification des documents clients , créer votre Modéle
pour le communiquer a chacun de vos clients.

@ Historigue des notifications clients

Renvoyer

Le logiciel historise chacune de vos notifications que vous pouvez retrouver ici (ou
depuis le « Cahier de liaison » dans « Notifications >ﬂ ) Avec |'ensemble de vos
notifications, leur adresse de destination ainsi que I'état :

- En attente : Dés la synchro la notification partira sauf cas spécifiques

- Envoyé : avec la date ainsi que le modéle utilisé )

- Annulé : En cliquant sur ce bouton Annulation
Ce bouton vous donne la portée de renvoyer une notification

Bouton a utiliser sans modération et a chaque modification ou attente de
résultat. Il permet de mettre en relation directement les informations du logiciel et
celles du portail.
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Synchroniser



Mise en situation :
J'ai créé un nouveau client « 4 » qui na pas encore d'accés donc je vais lui générer

e e Em sy —————

Paramétres du portail ; N | =
[l‘,,—Enragistrerl |’! Acceder au portail ‘ ‘g Aide H‘; Ecran | ‘ﬂ Quitter ‘

Clients Inspectaurs

Droits d'accés au portail | Partage des dossiers GED

%

Afficher

Recherche |4

|Q Mdp aléatoire | ‘J Accés | |\f Notiﬁarl |\f Droits |

’Etat’ Code QYA Nom du client Q' Email QYA Identifiant i Mot de passe aﬁis;el:é Noteir;\ne;”par i Emz *
4 MOI MEME keylian.ace@gmail.com 4 winziT &}
On voit bien gue le fond est en rouge car pas synchronisé
Apres synchronisation : L'état est « valide » et le mot de passe se fige (avant la
notification il restera aléatoire). Les champs de notif se complétent aussi.
[ (iEnegster) ]
Salariés Clients ‘ Inspecteurs
Droits d'accés au portail ‘ Partage des dossiers GED
Recherche |1
o ) ) JQ Mdp aléatoire | |+f Accés | |+ Notifier | \:J Droits | )
Etat Code q Nom du client q Email aQ Identifiant Mot de passe a‘:igj;é N“zgfa"fa' I Email envoyé & e =
»I: 4 MOI MEME keylian.ace@gmail.com 4 NEbaDo B keylian.ace@gmail.com 08/03/2019 16:55:15

Si je veux lui renotifier, il faudra simplement cocher la case « Notifier par email » et
enregistrer.

Maintenant nous allons lui envoyer sa facture :
1- Création de facture
2- Cloture de la facture (Cette opération transféré également les écritures en
comptabilité)
3- Une fois la facture cloturée elle sera automatiquement mis dans la GED du
client et disponible sur son portail si la dématérialisation est « Accepté »

| & Contacts ‘ * Chantiers ‘ Bl commercial ‘ +7 Technique ‘ i Contrats | {f racturation ‘ Sem.Base | % Sous Traitants |~.j Bilan | C.A.| 5\ | visites ‘

E— Dématérialisation des Factures et Devis

Groupe TVA [sociéte = Echéance (Jours)30 ~| [ FinMois Le [0 =
3 Demande de transfert des Factures et Devis

Code réglement CHEQUE 2 Banque = @ " En Demande

—  Adresse Banque .
Banque destinataire (&) BAN iEcmen Accepte

7 r x 7" Refuse
Service facturation |8 sIC \

o Email Devis
Ne TVA Intra. _ L]

Profil de relance 2 Email Facturation keylian.ace@gmail.com

Compte comotable

4- Si dans les paramétres de la GED est renseigné la notification de la facture,
une fois celle-ci disponible sur le portail, le client recevra une notification.



A Condition que j'ai en amont renseigné dans les parametres « Notification » ainsi
que l'adresse de notification visée.

Paramétrage de la GED a—— SRR x|
L J |t Enregistrer | | @ side | M Ecran | | Al Quitter |
|
Salariés | Clients | Foumisseurs | Ghemins
| Supprimer
Chemin a’ Désignation a’ portail Signature " Notification  Notifier sur Lien vers
CLIENTS\A SIGNERY A SIGNER & gauche Email fiche Téléchargement documer  *
CLIENTS\A signer\Contrat Contrats 2 signer B o Email fiche Téléchargement documer
CLIENTS\A signer\Devis\ Devis a signer a gauche Email devis Devis
CLIENTS\Bon_Passage\ Bon_Passage
CLIENTS\Contrath Contrat
CLIENTS\Controle_Chantier\ Controle_Chantier ] Email fiche Espace client
CLIENTS\Devis\ Devis a gauche Email devis Devis
CLIENTS\Factures\ Factures E Email fa:tureERelEvé de compte El
CLIENTS\TECHNIQUEN TECHNIQUE = ]
Explorer la GED clients ‘ ‘ & Modzle de notification des documents clients ‘ 7] Désactiver les nofications dlierts
GED - Gestion Electronique des Documents CLIENTS @J [E=ST=E x|
(o= A ceer | |
S
J Code 4 Nom Nike
[~ Affichertout le contenu ¥ Comparer avec le portail  Trier par ) Nom () Date Filtrer Depuis )
4 Nom du Document o Date cassement o local  Portan * Notifié sur o, Date de notificationg >
- =
|5 Actualser | P i 19011183.pdf 08/03/2019 factures f keyianaceBgmai.com  08/03/2019 17:06

En cliquant sur « Comparer avec le portail » on voit bien que la facture est disponible
sur le portail et que les champs de notifications se sont bien remplis.

5- Si maintenant je souhaite modifier cette adresse de notification et
renotifier mon client il me suffit d'effectuer le changement d’email (dans
I'exemple c'est « I'email facturation » car paramétre de notification de la
GED), de synchroniser pour que le logiciel reprenne bien la nouvelle
modification et dans la GED (toujours en gardant coché « Comparer avec
le portail ») je sélectionne la/les facture(s) a notifier, je coche
« Notification Forcée » et je clique sur « Renvoyer ».

Local | Portai

((B——fJces symboles indiquent bien le renvois)

GED - Gestion Electronigue des Documents CLIENTS (SN S="NE=8 X ]
| —
L =] ‘ﬂ Quitter | ]
1 i 5
1| e
| Code 4 Nom  Mike
| _ ~ =
™ Affichertout le contenu ™ Comparer avec le portail  Trier par @ Nom (0) Date Filtrer Depuis =
=% M- Nom du Document o Date *  Clssement o Local Portsi” Natifié sur o Date de notificationg | »
= :
(% Actualiser | -3 EETIER = 19011183.pdf 08/03/2019 factures yﬁan.ace@gman.com 08/03/2019 17:06

| |Q Document regu|
ll.\ Classement |
= Email |
-

| @ Notifications |

|@ Explorer |
[ Modates |

‘ ~# Paramétres ‘

Extensions  DOC;DOCK; XLS;XLEX;CSV;B] g MNouveau ‘ “ﬂ!\ Ouvrir ‘ ‘vSuppn'merl | /£ A signer | ‘u ‘ |IRenvuyer | IV MNotification forcée: I | Synchroniser ﬁ|

6- En synchronisant depuis cette fenétre les nouvelles notifications vont
partir.



GED - Gestion Electronique des Documents CLIENTS N o | B -
|

L =] Al Quitter ]

e Code 4 Nom  Mike
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7- Jai accés a @ Histarique des notifications clients |, OU je peux synchroniser afin
d’envoyer I'ensemble de mes notifications et controler.
Depuis Outils — Configuration — Paramétres du portail, et depuis le « Cahier
de liaison » dans « Notifications » ,.® ou encore depuis la GED |@ MNofifications

Notifications.

8- Je peux aussi vérifier que les informations soient bien sur le portail de mon
client en mis connectant & Portail client | depuis la fiche client dans
I'onglet « Contacts » (ou I'on trouve aussi ces acces, par contact).

IV - Paramétrage du portail Salariés (Comme les clients)

> Outils — Configuration — Configuration de la GED*

*(voir support Gestion Electronique de Documents) Ou par la GED d'un client par sa fiche
vous disposez d'un bouton « parametres »
Il existe des répertoires initialisés par défaut pour les salariés, permettant de
communiquer avec eux via le portail

v Contrats et avenants a signer
Avenants
Bulletins
Contrats
Pointages

ANEANERNEAN

La Case « Portail » : si elle est cochée le dossier sera partagé

Vous allez définir quels répertoires vous souhaitez voir s'afficher sur le portail de
vos Salariés afin de leur transmettre et d’échanger les documents.

Tout type de documents peut étre mis sur le portail. (Conseillé .PDF)

Le symbole repérable : &J (dans la ged) indique que le répertoire sera sur le portail

La colonne « Signature » : Vous permet de définir de quel coté vous souhaitez que la
signature effectuée sur le portail apparaisse sur votre document




La colonne « Notification » : Vous pouvez définir les répertoires sur lesquels vous
souhaitez adresser une notification (sur I'adresse mail renseignée dans la fiche
du salarié) dés qu’un document est mis a disposition

Paramétrage de la GED

= Enregistrer
|

Salanés Clients Foumisseurs Chemins

= B B B

Chemin a, Désignation 4, Portaill Signature " Notification Lien vers

SALARIES\A signeriContrath Contrats et avenants  signer 4 droite Teléchargement documer

SALARIES\Avenanty Avenants a droite

SALARIES\Bulletins\ Bulletins

Espace salarié

Bulletins ~
SALARIES\Contrath Contrats
SALARIES\Pointages\ Pointages

Espace salarié

B EEE R
<
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Espace salarié

" Explorer la GED salariés < Modéle de notification

La colonne « Lien vers » : Dirigez automatiquement le salarié grace a la notification
vers :
L'espace salarié du portail
- Téléchargement du document : ouverture du document immédiat
Bulletins : Tous les bulletins disponibles sur le portail
La notification vous permet de ne pas avoir a émettre un email pour indiquer la
transmission d'un document sur le portail du salarié.

Modéle de notification des documents salariés

Vous pouvez définir ici un modele de notification dans lequel plusieurs champs de
fusion sont possibles : renseignement du salarié #lien# #domaine# ...

7| Désactiver les notfications salaiés Bloquera la notification de vos clients et /ou salariés

V - Gestion des Acces Salariés



