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Les collaborateurs correspondent aux différentes personnes intervenant dans votre structure.

Le but de cette fiche documentaire est de décrire les différentes fonctionnalités de la fiche collaborateur.

1. ACCEDER AUX FICHES COLLABORATEURS

Ruban Tiers menu Collaborateurs pour accéder a la fiche d'un collaborateur ou a la liste des
collaborateurs.

‘; Tiers | Dom Cnm m Mﬂn Paramétres Opﬁﬂu

™ .(.Llste collaborateurs ™~ cPonefem!te ™ ™ E @

' eRéaffedauons ' @K Historique dient u - - oA

Collaborateurs Clients Associés Contacts Partenaires Recherche GR GED Mes
tiers états

Collaborateurs Clients Interlocuteurs Tiers Editions

2. CREER UN NOUVEAU COLLABORATEUR

Pour créer un nouveau collaborateur, vous pouvez utiliser :

Depuis le ruban contextuel Depuis la fiche collaborateur

™ . Saisie collaborateurs @

Créer un |4 4 compT v P P:

collaborateur

Ajout

Les zones obligatoires sont signalées par un astérisque (*) :
- Code du collaborateur.
- Nom.
- Localisation (chapitre Affectations). Les libellés ‘Site/Groupe/Secteur’ peuvent étre personnalisés.

- Affectation a une société de la base (chapitre Affectations).

i ,_:-ﬂ; qlCDMF‘T I'I'll" |F% [ | e ‘| MR Informatique Marc
=] ; Identification | hisesiestam :
2 Site * | 00 | ¥ | Site de Tilld
Personnel
| Affectations | Sroipe 01 g snue
% Travaux Sacteur | R1 !Reglcm 1
,.. - {
w Dossiers Management
% Droits d'accés o | |
et ilita oy s . 2
7! Charges et comptabilité [| Datededébut Date de fin Société Manager Fonction Défaut
. TemiEipo. o i P [ o1o32000 i |DEMOGL ___ ROM RESPO -

& Messaqerie et agenda

Afin d’exploiter toutes les fonctionnalités de I'application, nous préconisons de compléter
au maximum toutes les informations de la fiche collaborateur.
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3. RECHERCHER UN COLLABORATEUR
3.1 Depuis la saisie collaborateur

Différentes possibilités de recherche d’un collaborateur :

- Depuis la zone de navigation de la saisie collaborateur en saisissant le code du collaborateur s'il est connu
ou en saisissant le nom du collaborateur recherché.

E——— |
|4 4|ross vib bl = E
e ;_I?}QM—M. ROSSIGNOL Matthieu

- En ouvrant la liste des collaborateurs depuis la zone de navigation.

116 VI 5 51
Filtres @ Rechercher
Site(s) v .
Code ‘ Nom [ Prénom | 7
Manager(s) v
ALD ALOUETTE Daniel
D Vaoir les collaborateurs masqués COB COLOMBE Christine
CcobD COLIBRI Denis
’ COMPT | Informatigue | Marc
COP CORNEILLE Pierre
| COX CORBEAU | Xavier
PIC PICVERT Christiane
| ROM ROSSIGNOL | Matthieu
SAB SANSONNET Bernard
ToI TOURTEREAU Isabelle
‘ ﬁﬁltr&f ] I WEﬁ'acer J [ \{OK \ l XAnnuier J

Cette fenétre permet d'effectuer des filtres supplémentaires mais également dafficher dans les listes les
collaborateurs masqueés.

3.2 Depuis la liste collaborateur

La liste des collaborateurs permet de les visualiser sous forme de tableau.

Actions

Fiche| Liste Créer un Armoire | Saisie E-mail | Agenda Messagerie Suivides Charges portefeuille | Imprimer
collaborateur X échéances ~ 4

Affichage Ajout GED GRC Avancement Editions
Saisie collaborateurs (%) Bm
@ Filtres
Code Nom Manager v Fonction v Société - \Y} Appllqlser]
Groupe v Site \Hf v Collaborateurs masqués | | | /?(M{
=

-— oo L g Sélection: 1/7

Tél. fixe Tél. portable

P[] compT  comPT ABLE bbeaucheron@isagri.fr 00
Olee EXPER COMPTABLI expert@isagri.fr 00
[ |sav SAV AGIRIS 00 COMPT
[ |ssp SANS DROITS 00

@ Modifier les données en mode ‘Liste collaborateurs’

Le bouton Iﬁl permet d'accéder a la modification des données directement dans le tableau. Les colonnes
grisées ne sont pas modifiables.

Cliquer sur le bouton s pour paramétrer les colonnes a afficher.

A La création de collaborateur n’est pas possible en mode Liste.

ISAGI CONNECT - v13.60 - Mise a jour : 02/01/2018 - Groupe ISAGRI Page 5/16



Prise en main Fiche Collaborateur

4. CONSULTATION D'UNE FICHE COLLABORATEUR

L'accés a la fiche collaborateur permet de consulter les données liées au collaborateur concerné.

La fiche collaborateur comporte une arborescence sur la gauche qui découpe celle-ci en plusieurs parties.

e " Identification Identification reprend le nom et le prénom, ainsi que les coordonnées
- professionnelles.
|~ Personnel Personnel pour les coordonnées personnelles du collaborateur.
= - . . .
e = Affectations Affectations pour les affectations de localisation du collaborateur et le

rattachement a la société.

Travaux / Dossiers reprend les dossiers et missions affectés au
& Dossiers collaborateur.

Droits d’accés pour I'accés aux dossiers et fonctions applicatives.

: = Charges et comptabilité pour la gestion des temps, des frais et la
' Charges et comptabilite  comptabilisation des éléments en lien avec le collaborateur

@ Temps dispo. et objectifs Temps dispo et objectifs reprend le prévisionnel des temps de
production et d'objectifs chiffrés.

Messagerie et agenda: Paramétrage des outils de messagerie et
(o]
w  Preférences agenda du collaborateur.

Préférences : Pour les ouvertures automatiques (portefeuille, agenda,
cockpit et tableau de bord).

Bloc-notes

o Travaux

Droits d'accés

S

Tl |

G

;n= Messagerie et agenda

|| Bloc-notes

@ Le chapitre Travaux n’est disponible que sur les bases de gestion et production.

4.1 Chapitre Identification
4.1.1 Général
Le chapitre Identification reprend les informations générales du collaborateur.

L'adresse professionnelle du collaborateur peut étre une adresse propre ou celle de son site. L'adresse
propre peut étre utilisée par défaut pour I'impression de documents (factures, missions,...).

Adresse
Autre v
Pays

Adresse du site
Adresse

L'option ‘Ne pas montrer dans les liste’, en bas de I'écran, masque le collaborateur des listes.

Un collaborateur peut avoir un Manager (en haut a droite) ou des collaborateur rattachés (en bas a
gauche). Il s’agit de lien hierarchique. Ce lien est créé a partir des informations définies dans le chapitre
Affectations de chaque collaborateur.

@ Rattacher un collaborateur a un manager.

‘ 1l faut, sur chaque collaborateur, définir le manager dans le chapitre Affectation.

Le bouton | % lesliser | phermet de localiser I'adresse du collaborateur avec I'outil www.bing.com/maps
(nécessie un acces internet).

Il est possible de stocker une photo du collaborateur, en bas a droite de la fiche identifiaction.
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4.1.2 Personnel
Ce chapitre permet de saisir les coordonnées personnelles du collaborateur.

Saisse collaborateurs (1) x|
il 4T [=| B[] [#/=| (B9 wonsicur ALOVETTE Danic Manager COB
©  Mdentification i - —
\ personnel | Pays | France [=] | Localiser |
© &5 Affectations I“’d"ess‘al ‘
i | I
Travaux 3
m ) Complément ‘
| Dossiers
g o —
| DroE= ek Code postal | v Commune| v e INSEE | |
% Charges et comptabilité b = Z = — -
€ Temps dispo. et objectifs L N ks
@ Messagerie et agenda ( C“”’”“""?“‘ ] —_—
2 préférences Tl fixe | Tél. portable | |
[ Bloc-notes E-mail | |
4.2 Chapitre Affectations
s
4.2,1 Général
(1] D [ =B |Bl| [#=| =] ) wonsieur ALOUETTE Daniel - 50360 CATHEUX Manager COMPT
© @ Identification prlocisation ———
site * |02 | v | Crévecoeur
~ Personnel =y
o| i Affectations | Groupe | | L) |_" Fapipa:d
7 Travaux Secteur |R1 | v | Région 1
e
s Dossiers Management
% Droits d'accés | sl |
£ ] ilite -
% Charges et comptabilité [ Date de début Date de fin Socéte Manager Fonction  Défaut
@, Temps dispo. et objectifs B [ otjoyzo0 DEMOGI COMPT COMPT =
@ Messagerie et agenda [ ] o1/09/2005 31/12/2009 | DEMOGI | CoB | COMPT ik
; Préférences
| Bloc-notes

Localisation :

Saisie des informations de localisation. Les libellés ‘Site’, ‘Groupe’ et ‘Secteur’ peuvent étre personnalisés
(ruban Paramétres menu Application Collaborateurs chapitre Localisation).

Seul I'attachement a un site est obligatoire si les localisations sont activées.

Management :

- Rattachement du collaborateur a une ou plusieurs sociétés de la base (une affectation par défaut
obligatoire). Peut avoir une influence sur la comptabilisation des frais,

- Le collaborateur peut étre rattaché a un manager. Cela ouvre des droits au manager comme par exemple
la visualisation de I'agenda.

- A des fin d'historisation, une fonction peut étre attribué au collaborateur. La liste des fonctions est
personnalisable depuis le ruban Parameétres menu Application Collaborateurs chapitre
Listes/Fonctions).

4.2.2 Travaux

Le chapitre Travaux reprend la liste de missions non cloturées pour lesquelles le collaborateur peut étre le
responsable et/ou avoir des charges prévues affectées et/ou responsables d'échéances techniques.

‘ Saisie collaborateurs X

i1 [0 [ w| B [Pl] == | mMonsicur ALOUETTE Daniel - 60360 CATHEUX Manzger
- S, Liste de missions
=] Identification =y
“ N Selection 1/ 3
~ Personnel =
e "‘inﬁedaﬁons [1 N2 Date Société Client  Acceptée Exercice Mod. miss. Mod. fact. Libeflé Mt HT Responsable Charges Echéances
- = || [ | [ 20130148 | 01/01/2013' DEMOGI | BASDO [v] 2012 1CBA 2A25F __ Tenue Comptabilite BA 2200.00 [v] [l [v]
'---_-D [] 20130154 | 01/01/2013 DEMOGI | ABC [v] 2013 1CBIR  2A25F  Mission compta tenue BIC IR 2300.00 [v] [v]
A [T aomo0155 [o1jon/203 DEMOGI [COQUI | (7] | 2012 ICBIR | 2A25F | Tenue Comptabiité BIC EET I R 7 R 7

4 Droits d'acces
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A partir de cette vue, il est possible depuis le clic droit sur la ligne sélectionnée d'avoir accés aux actions
suivantes dans la limites des droits d'accés du collaborateur.

Rafraichir F5
Travaux sur les charges prévues

*== Organisation des échéances technigues

&) Saisie des charges

'E Réaffecter

& Madifier la mission

@ Menu Réaffecter

Ce menu permet de réattribuer des charges prévues, proforma, missions, échéances techniques ou clients entre
le collaborateur actuel et un autre collaborateur.

Tous les éléments du collaborateur courant compris
entrele  30/01/2017 "7 etle  _j_J T

seront affectés sur le collaborateur v
Eléménts a réaffecter
Charges prévues || Proforma ||

Missions || Echéances techniques [ |

Client [_]

‘: XAnnuIer

Cette sélection ne tient compte que de la date des éléments. Le changement se réalise donc sur toutes les
missions et non sur une sélection.

4.2.3 Dossiers

Le chapitre Dossiers reprend la liste des clients pour lesquels le collaborateur est responsable ou posséde au
moins une compétence. La couleur rouge signale les compétences pour lesquelles le collaborateur est
affecté a la fiche. Ces affectations peuvent étre modifiées directement depuis ce chapitre.

Exemple de compétence : Comptabilité, Fiscal, Juridigue...

|4/ ap PPl (= (80| MR ALOUETTE Daniel Manager COB
© O Identification Liste des dossiers .
g =l (m(E Sélection 1/ &
Personnel L1
& S Affectstions | Compétences ‘

I Travaux Qualif.  Client Nom du dient Responsable®  Comptabilitd Fiscal Juridique Social Consell Autre mission  Temporaire
ASS0C LASCALX COP § Tor | cox SAB

 BASTAING Dominique Tcox TOI | coX_ saB
COQUILLAGES ET CRUSTACES  COX

| bemolaGL GOX

| LAQUE Vincent | COMPT

PN EIARD Bl

| VEDCEIEFS

4 Droits d'accas
% Charges et comptabilité
(@, Temps dispo. et ohjectifs

@ Messagerie et agenda
Al

La liste des compétences est modifiable depuis le ruban Paramétres menu Application Collaborateurs
chapitre Listes/Compétences. La liste des compétences est limitée a 9 et certaines peuvent étre obligatoires.

Lors de l'ajout d'un client, il est possible de définir cette affectation comme temporaire en définissant la
date a partir de laquelle le collaborateur ne pourra plus avoir accés a la fiche du client. La notion de
collaborateur temporaire n'impacte que la visualisation des dossiers.
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Cas ou des collaborateurs comme temporaires travaillent des dossiers comptables sur un
poste local

I faut modifier le fichier Exp_DOSS.ini afin  dajouter en  détail le fichier
Exp_CliCollaborateursTemporairesD.ini. Ce dernier n'est pas ajouté par défaut car cela bloguerait les remontées
de fiche client des sauvegardes. Pour gérer cette mise en place, il vous faut avoir I'ensemble des dossiers en
originaux sur le serveur.

4.3 Chapitre Droits d’acces
Chaque code collaborateur posséde des droits d’acces qui lui sont spécifiques.

Les droits se paramétre sur plusieurs niveaux. Il s'agit de droits sur les outils, les clients et les fonctions de
I'application.

4.3.1 Outils accessibles

Cocher les cases correspondantes aux logiciels utilisés par le collaborateur. La liste peut étre réduite suivant
le paramétre général d'ISAGI CONNECT.

|| Gestion Interne [ ] Révision Comptable
D

[¢] Production Comptable Fonctionnalités Agricoles

Les options 'Révision Comptable’ et 'Fonctionnalités agricoles’ permettent dactiver les modules ISAREVISE
CONNECT et Simulteur Fiscal BA si ces derniers ont été acquis.

Le mot de passe peut étre défini a partir du bouton| &= | | e collaborateur peut modifier son mot de
passe depuis sa fiche collaborateur

4.3.2 Clients accessibles
Ce cadre permet de définir les fiches clients accessibles pour le collaborateur.

Plusieurs choix sont possibles dont trois conditionnés par la gestion ou non des sites, groupes et secteurs.

Clients accessibles
O Tous
) Uniquement ceux du collaborateur
@ Collaborateur et site
) Collaborateur et groupe
) Collaborateur et secteur

[] Masquer les dossiers non rattachés & la société d'entrée

Si au sein de la base ISAGI CONNECT, plusieurs société sont présentes, il est possible de masquer les clients
non rattachés a la société sélectionné dans le ruban Acceuil.

4.3.3 Roles

Ce cadre permet de définir les roles applicatifs attribués au collaborateur. Les roles permettent de définir les
droits d'accés dont bénéficiera le collaborateur.

Les roles sont créés a partir du ruban Parameétres menu Application Collaborateurs chapitre
Listes|Rdles. Plusieurs rbles peuvent étre affectés a un seul collaborateur pour une méme application.

Riles

P 3 Comptable IsaCompta
2 Secrétaire I5aGI
1 Direction IsaGI
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4.3.4 Production comptable

Permet de définir pour les collaborateurs réalisant la révision des dossiers comptables, le niveau maximum
d’accés aux question dans les programmes de révision.

4.4 Chapitre Charges et comptabilité
4.4.1 Comptabilité

La zone ‘Activité analytique’ permet de définir une activité analytique (La liste des activités est définie depuis
le dossier comptable de la structure).

En renseignant une activité analytique au collaborateur, il sera possible de réaliser des analyses et éditions
de type analytique depuis ISACOMPTA CONNECT. En effet, toutes les factures et les frais rattachés au
collaborateur auront une répartition analytique automatiquement affectée lors de leur transfert en
comptabilité.

Pour le transfert des factures, il est possible de définir si I'affectation du comptable de la facture se fait
suivant le collaborateur de la facture ou le(s) collaborateur(s) des lignes de détails (ruban Parameétres
menu Application Comptabilité/Généraux).

Mode de comptabilisation de I'analvtique

(O En fonction du collaborateur de la facture

@ En fonction du collaborateur de la ligne de facture

Exemple : Pour obtenir un compte de résultat par agence, il est possible de créer autant dactivités
analytiques que dagence et dattribuer a chaque collaborateur le code activité analytique correspondant a
son agence.

La zone ‘Compte’ permet de définir le compte de tiers dans lequel seront comptabilisés les frais du
collaborateur et leurs remboursements. Ce compte peut étre spécifique ou non, et défini pour chaque
collaborateur. Il est possible depuis les paramétres collaborateurs de définir le compte unique pour
I'ensemble des collaborateur ou que le compte soit spécifique au collaborateur suivant un radical, auguel on
ajoute le code du collaborateur (ruban Paramétres menu Application Collaborateurs chapitre Général).

4.4.2 Gestion tarifaire

Il est possible depuis la gestion tarifaire de définir la catégorie tarifaire a laquelle appartient le collaborateur
et/ou son co(t de revient horaire avec une date d'entrée en vigueur.

La catégorie tarifaire permet de réaliser un lien entre les tarifs des articles (missions, factures, charges
engagées) et le collaborateur afin que le prix de vente et/ou le prix de revient varient en fonction du
collaborateur concerné. Les catégories tarifaires sont définies a partir du ruban Parameétres menu
Application Collaborateurs chapitre Listes|Catégories tarifaires).

Exemple : Pour un méme article de saisie comptable le prix de ventre pourra étre différent si c'est un
assistant comptable ou un comptable confirmé qui réalise la tache.

Le colt de revient horaire permet de définir pour chaque collaborateur le colt réel horaire (salaire,
cotisations, primes,...). Ainsi, toutes les charges engagées que le collaborateur saisira avec des articles, en
unité heure ou jour, seront valorisées en prix de revient suivant ce colt horaire. Ce colt de revient horaire
est prépondérant sur le prix de revient défini par la catégorie tarifaire de I'article.

Le col(it de revient horaire permet d'obtenir des états d'analyse d'activité valorisé au cout réel du
collaborateur.
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4.4.3 Coordonnées bancaires

Les coordonnées sont obligatoires si le remboursement des frais du collaborateur est réalisé par virement
sur son compte bancaire. Elles permettent de constituer le fichier bancaire de virement a la norme SEPA
(opération réalisée depuis le ruban Accueil menu Charges | Frais).

4.4.4 Date d'arrété
Permet de définir des parameétres spécifiques au collaborateur concernent la saisie des charges.

Il est possible de définir une date d'arrété bloquant la saisie de charges antérieures a cette derniére (Ruban
Parameétres menu Application Charges | Généraux | Date d’arrété).

L'option ‘Ne pas tenir compte des dates d'arrété’ de la fiche collaborateur permet au collaborateur d'avoir
acces en saisie et modification a la totalité des charges engagées pour lesquelles il a les droits d'acces. Ce
parametre est a réservé aux responsables du service administratif.

L'option ‘Date d'arrété spécifique’ est disponible uniquement si la saisie des charges engagées est
paramétrée chronologique (ruban Paramétres menu Application Charges | Généraux). Ce paramétre
est prioritaire sur la date d'arrété général. Cette option permet au collaborateur d'avoir accés en
modification a ces charges X jours avant la date de la derniére charge saisie.

4.5 Chapitre Temps dispo. et objectifs
4.5.1 Temps disponibles
Pour chaque collaborateur, définition du temps disponible pour la production.

A partir des temps disponibles, il est possible de répartir les charges prévues des missions mais aussi de
réaliser des suivis entre le temps disponible et le temps réalisé.

Exemple :
~Temps disponibles
Depuis le | 05/13 *5°

05/13  06/13 07/13 08/13 09/13 10/13 11/13 12/13 01/14 02/14 | 03/14 04/14 05/14

+ Nombre da jours ouvrés (1) 19 20 23 21 21 23 19 21
= Durée gquotidienne de travail (H) 8 8 8 8 8 8 & 8 8 8 & 8 8
= Durée hebdomadaire de travail (H) 39 39 39 39 39 39 39 39 39 39 39 39 39
+ Temps théorigue (H) 152 160 184 168 168 184 152 168 160 136 184 160 152
= Nombre de jours CP (J) 0 0 1] 15 0 0 1] 10 0 0 1] 0 0
= Nombre de jours RTT (1) 0 0 10 0 0 0 1] 0 0 0 1] 0 0
= Nombre de jours absences autres (1) 0 0 1] 0 0 0 1] 0 0 0 1] 0 0
= Nombre de jours temps partiel (1) 0 0 1] 0 0 0 1] 0 0 [i} [i] 0 0
+ Temps de présence (H) 152 160 104 48 168 184 152 88 160 136 184 160 152
= Temps internes (H) 0 0 1] 0 0 0 1] 0 0 0 1] 0 0
« Temps disponible pour la production (H) 152 160 104 48 168 184 152 88 160 136 184 160 152

Les jours de CP, RTT, absences et jours de temps partiel doivent étre positionnés afin de connaitre le temps
de présence du collaborateur.

Il est possible de définir le temps qui sera consacré par le collaborateur a des taches internes non liées a la
production (Exemple : Veille Iégislative) : Correspond aux temps internes.

@ Régles de gestion

Les jours ouvrés sont repris des paramétres collaborateur, multipliés par la durée quotidienne de travail pour
obtenir automatiquement le temps théorique.

Si les jours ouvrés ne sont pas renseignés dans les paramétres collaborateur, il est possible de saisir le temps
théorique directement dans le tableau.
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Les valeurs peuvent étre recopiées d'un mois vers d'autre mois ainsi que les données d'un collaborateur vers
d'autre(s) collaborateur(s) pour faciliter la mise en place d'une nouvelle année par exemple. Ces opérations
sont réalisables a partir du bouton « Recopie temps dispo. » du ruban contextuel.

A

Recopie
temps dispo.

4.5.2 Objectifs

Les objectifs sont paramétrés dans le ruban Paramétres menu Application Collaborateurs chapitre
Listes|Objectifs.

- Objectifs

Depuis le | 05/13 'E"
05/13  06/13 07/13 | 08/13 0913 10/13 11/13 12/13 01/14 02/14 03/14 04/14
P 1-CA Conseil
2 - Nb nouveaux clients
3 - CA Compta

Les objectifs sont des données définies suivant le besoin de suivi. Dans ce cas, les objectifs a remplir pour
les mois souhaités sont renseignés pour chaque collaborateur. Ces derniers pourront ensuite étre comparés
aux réalisations a partir d'états statistiques.

4.6 Chapitre Messagerie et agenda

4.6.1 Messagerie

~ Messagerie
[] utilisation messagerie

Protocole | POP3
~ Compte

Serveur de messagerie |

o | s

Utilisateur | |

Mot de passe | |

Permet de paramétrer I'accés a la messagerie pour le collaborateur concerné.

L'avantage est de pouvoir affecter les message éléctroniques recus des clients au suivi du client
(Evénements ou GRC.). Cette messagerie peut venir en substitution d'une messagerie gérée en webmail.

Paramétrer sa messagerie : Les informations de messagerie sont disponibles auprés de votre
fournisseur de messagerie.

4.6.2 Parameétres

Paramétres

Emails & récupérer |Uniguement les mails ligs a un client

Laisser l'original Uniguement les mails de moins de 15 jours

Transfert automatique vers la GRC Autoriser la création d'action
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Plusieurs parameétres permettent de gérer le flux entre ISAGI CONNECT et la messagerie.

- Emails a récupérer : Deux choix sont possibles Tous les e-mails (contenus dans la messagerie)
ou uniquement les e-mails liés aux clients (un e-mail est considéré lié a un client si ce dernier contient
I'e-mail du client ou si la balise Messagerie 'CLIENT' - ruban Paramétres menu Messagerie - avec le code
client présent dans le corps du message).

- Laisser l'original : Cette option permet, si utilisation d'un client de messagerie spécifique
(Exemple : Outlook) de conserver I'ensemble de ces e-mails dans la messagerie en transférant les e-mails
dans ISAGI CONNECT. Cette option garantit I'indépendance de la messsagerie classique par rapport
aux traitements faits dans la messagerie ISAGI CONNECT.

- Uniquement les mails de moins de 15 jours : Permet de limiter le temps de synchronisation si
I'option ‘Laisser l'original’ est choisie. Si cette option n’est pas cochée, ISAGI CONNECT vérifié tous les
message présents dans la messagerie d'origine.

- Transfert automatique vers la GRC: Permet lorsque les balises CLIENT et ACTION sont
présentes dans le corps des messages de créer I'événement correspondant directement a I'action concernée
en reprenant les éléments de l'e-mail. Le message restera disponible dans la boite de réception mais
I'affectation n'est plus a réaliser.

- Autoriser la création d’'action : Permet de créer en automatique les actions pour les intégrer
dans la GRC.

Le collaborateur peut donc récupérer tous les mails ou seulement ceux liés a un client (contenant une des
balises paramétrées dans le ruban Parameétres menu GRC).

4.6.3 Agenda

Agenda
Utiliser la synchronisation | Qutlook -

Synchronisation automatique Utiliser le compte de messagerie courant

Compte de messagerie courant

Il est possible de synchroniser I'agenda ISAGI CONNECT avec Outlook, LotusNote ou Groupwise afin de
pouvoir saisir les Rendez-vous client depuis ISAGI CONNECT et de les retrouver sur I'outil en lien.

La synchronisation permet de retrouver de la méme maniére les rendez-vous créés dans I'outil en lien dans
ISAGI CONNECT. Les modifiactions ou suppressions de rendez-vous seront répercutées dans I'outil en lien.

Plusieurs paramétres permettent de gérer la synchronisation entre ISAGI CONNECT et la messagerie :

- Utiliser la synchronisation : Permet d'activer la synchronisation et définir la messagerie avec laquellle
sera réalisée la synchronisation. Le client de messagerie doit étre installé sur la méme session utilisateur qu’
ISAGI CONNECT.

- Synchronisation automatique : Elle dispense le collaborateur d’accepter I'envoi des informations vers
la messagerie au demarrage de l'agenda.

- Le bouton Utilier le compte de messagerie courant permet d'alimenter la zone ‘Compte de
messagerie courant’. Cette manipulation doit étre réalisée sur chaque session utilisateur car elle reprend le
compte de messagerie de la session en cours.

4.7 Préférences
4.7.1 Ouverture automatique a I'entrée application

Permet, pour chaque collaborateur, de personnaliser I'ouverture de certaines saisies lors du lancement
d'ISAGI CONNECT :

- Cockpit : Permet le lancement du Cockpit lors du lancement d’ISAGI CONNECT. Il présente l'état
d’avancement des travaux dans la base, ainsi que les derniéres fonctions utilisées par le collaborateur.
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- L'option ‘Tableau de bord d’échéances techniques’, si elle est cochée, ouvrira l'onglet 7ableau de bord
des échéances techniques en appliquant les filtres par défaut du collaborateur.

- Agenda : permet I'ouverture de I'agenda du collaborateur suivant la présentation sélectionnée :
- Individuel.
- Partagé au jour. Permet de visualiser des agendas de plusieurs collaborateurs pour la journée.
- Partagé a la semaine. Permet de visualiser des agendas de plusieurs collaborateurs pour la semaine.

- L'option ‘Portefeuille’ permet I'ouverture du portefeuille du collaborateur avec sa vue par défaut. Si cette
option est cochée, il est possible d’autoriser la réception automatique de tous les dossiers en attente pour le
collaborateur via le webtransfert.

A Conséquence de ce paramétrage sur le temps de lancement de I'application.

Le temps de lancement de I'application peut étre ralenti par le nombre de ces parameétres activés.

Il est donc important de cibler les données utiles a afficher.

4.7.2 Transferts de dossier

~ Transferts de dossier
Mode de réception des transferts | Original v

Cette option permet de définir, si utilisation du transfert poste-serveur, le mode de réception par défaut
pour le collaborateur concerné. Trois choix sont possibles :

- Original : Permet de travailler sur le dossier en local. Le dossier est indiqué ‘Copie’ sur le serveur
d'origine.

- Copie : Permet de travailler sur le dossier en local mais le dossier reste en original le serveur. Cette option
est a utiliser lors que I'on souhaite réaliser des opérations sur les dossiers comptables a ne pas conserver ou
des éditions spécifiques sans lien comptable.

- Demande a chaque transfert : A chaque transfert de dossier, le collaborateur aura le choix de I'état du
dossier repris en local.

5. GESTION D'UN COLLABORATEUR TEMPORAIRE

Un collaborateur temporaire (avec date limite de travaux) peut étre ajouté pour chaque dossier. La notion
de collaborateur temporaire n'impacte que la visualisation des dossiers.

Exemple : Collaborateur remplacant, stagiaire ou aide ponctuelle.

Le collaborateur temporaire est ajouté dans la fiche collaborateur chapitre Dossiers ou dans la fiche client
chapitre Affectations.

5.1 Fiche collaborateur chapitre Dossiers

Dans la fiche du collaborateur qui interviendra de maniére temporaire, saisir le code du dossier puis une
date de fin de travaux dans la derniere colonne.

I

Nom du client Responsable* Comptabilité Fiscal Juridigue Social Conseil Autre mission
[ | LAQVI ‘LAQ_UE Vincent SAB ALD TOI  COX SAB
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Cas ou des collaborateurs comme temporaires travaillent des dossiers comptables sur un
poste local

I faut modifier le fichier Exp_DOSS.ini afin dajouter en détail le fichier
Exp_CliCollaborateursTemporairesD.ini. Ce dernier n'est pas ajouté par défaut car cela bloguerait les remontées
de fiche client des sauvegardes. Pour gérer cette mise en place, il vous faut avoir I'ensemble des dossiers en
originaux sur le serveur.

5.2 Fiche client chapitre Affectations

sy s . .
Bouton Détail dans le chapitre Affectations.
[ 4/oeic |+ |B/Pl| = (M2 DEMONSTRATION BIC - 60000 BEAUVAIS Responsable COP | (s Vidéo |
e ; Identification - Collaborateurs = "7
SR Responsable |=|cop
T —— Comptabilité COD |~ | oD
& 2* Interocuteurs Secal [PIC [ |pIC
& Associés Conseil |ROM El ROM

© Contacts Autre mission | COP | = | COP

Partenaires it e
ollaborateurs temporaires : +E Détai
© 27 Comptabilité P | +Epétail |

Date de fin

131122003 [T}

6. OUTILS DE GESTION DES COLLABORATEURS
6.1 Recopie des temps dispo

Aé.

Dans le chapitre Temps dispo et objectifs, il est possible a partir du bouton temes g présent dans le ruban
contextuel de reporter la saisie effectuée suivant deux options :

- Recopie la colonne sélectionnée pour le méme collaborateur sur une période.

- Recopier la période définie pour le collaborateur vers d'autre(s) collaborateur(s).

Pour chacun des cas, sélection des lignes a recopier (durée quotidienne de travail, temps théorique...).

Vers

@ le collaborateur courant

() les collaborateurs ‘

|a colonne courante sera recopiée vers les mois allant du
[11/2013 | au [11/2014 |

Lignes & recopier | B+ Enn trava
Durée ire de travail
Temps théorique

Nombre de jours CP

MNombre de jours RTT

Mombre de jours absences autres
Nombre de jours temps partiel
Temps internes

| XAnnuler |

1 |

T

La recopie du temps théorique est réalisée uniquement si les jours ouvrés ne sont pas renseignés pour les
mois recopiés.
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6.2 Reaffectation
=
=
[ =]
Le bouton reaffectation  disponible dans le chapitre 7ravaux permet de réaffecter 'ensemble des données
sélectionnées du collaborateur a un autre collaborateur pour les éléments compris entre deux dates.

Réaffectation d'un collaboratenr

Tous les éléments du collaborateur courant compris

entre le |20I09f2013l'_?:" etle |T_IE.|
seront affectés sur le collaborateur hd |

Eléménts a réaffecter

Charges prévues || proforma ||
Missions || Echéances techniques | |
Client [ ]
| x Annuler |

Régles appliquées pour les éléments sélectionnés ou le collaborateur d'origine est présent :

- Charges prévues : Impacte les lignes de charges prévues des missions non cloturées dont les dates de
planifications sont dans l'intervalle de date défini,

- Proforma : Impact les lignes de proforma des missions non cléturées dont la date de mission est dans
l'intervalle de date défini,

- Missions : Impacte le responsable des missions non cloturées dont la date de mission est dans l'intervalle
de date défini,

- Echéances techniques : Impacte les échéances techniques non réalisées des missions non cloturées dont
la date de prévision est dans l'intervalle de date défini,

- Client : Impacte les affectations des clients.

@ Impact de la réaffectation

L'ensemble des donnés sélectionnées est concerné par la réaffectation.
Pour réaffecter partiellement des éléments, il faut réaliser I'opération a partir :
- Charges prévues : Travaux missions.
- Proforma : Travaux missions.
- Missions : Travaux missions.
- Echéances techniques : Organisation des échéances techniques.

- Client : Portefeuille — mise a jour groupée.

7. HISTORIQUE DE CETTE DOCUMENTATION

17/03/17 Création de la fiche documentaire.

02/01/18 Mise a jour de la fiche pour la version 13.60 (renommage des rubans).
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