65 immo-o

Espace conciergerie

Inviter un salarie et gérer son
equipe

Donner a vos collaborateurs un acces a vos dossiers, avec leur propre compte et

POUR QUI CE QUE VOUS OBTENEZ A PREVOIR

o Le titulaire de la e Des collaborateurs invités, ¢ Durée : 5 minutes

conciergerie. chacun avec son compte, son e L'adresse email du
role et un acces que vous collaborateur

retirez a tout moment.

Les étapes

o Ouvrez Mon équipe
o Invitez la personne
e Choisissez son role
o Retirez un accés

C08 - v1.0 - générée le 07/10/2026 immo-o.fr



Espace conciergerie - Inviter un salarié et gérer son équipe

66 immo-o

0 Ouvrez Mon équipe

Dans le menu de gauche, cliquez sur Mon équipe. L'entrée est réservée au titulaire : un salarié fait
le métier, il n'invite personne et n'engage pas I'entreprise. Vous pouvez inviter jusqu'a 5 personnes
de plus, sans rien payer en plus.

@ Ma page vitrine

[3 Contacts requs

1
2, Mon équipe

Camille Durand

o L'onglet Mon équipe.

o Invitezla personne

Saisissez I'adresse email du collaborateur et cliquez sur Inviter. Chacun a son propre compte, avec
son mot de passe. L'accés s'ouvre quand la personne a accepté l'invitation.

LU LIS LA B LU LI, S AT e
Invité le 05/10/2026

resse électronique
salarie@ma-conciergerie.fr ]

Il vous reste 3 places, comprises dans volre abonnement.

Invitation en attente Comptable Passer gestionnaire 2- Retirer

Réle

@ Gestionnaire
Le gestionnaire fait tout le travail courant : biens, lots, baux, mandats, séjours, relevés, factures et documents. L'identité de 'entreprise, I"'abonnement et
I"équipe restent réservés au titulaire.

(O Comptable
Le comptable lit tous les dossiers et n'écrit que sur 'argent : enregistrer un palement regu, solder un relevé ou une facture d'honoraires. Il ne supprime rien.

2
S+ |nviter

° L'email du collaborateur.

e Inviter.
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e Choisissezsonrole

Un gestionnaire voit les relevés de tous les mandants ; un comptable a un accés adapté aux
comptes. Les boutons Passer comptable et Passer gestionnaire changent le réle. Il s'applique dés
la prochaine action de la personne.

rMempres (£)
Un réle se change a tout moment et s'applique dés la prochaine action de la personne.

. . 1
nicolas.bernard@trois-ponts.example " ) ] o )
Actif Gestionnaire Passer comptable - Retirer
Dans I'équipe depuls le 30/07/2026 P -

comptabilite@cabinet-comptable.example

o Invitation en attente Comptable Passer gestionnaire S- Retirer
Invité le 05/10/2026 P g -

Adresse électronigue

salarie@ma-conciergerie.fr

° Changer le role.

o Retirezun acces

Retirer coupe I'acces de la personne a tout moment, sans toucher au reste. La section Derniers
actes garde la trace de ce que I'équipe a fait.

rMempres (£)
Un réle se change a tout moment et s'applique dés la prochaine action de la personne.

. . 1
nicolas.bernard@trois-ponts.example " ) ] o )
Actif Gestionnaire Passer comptable + Retirer
Dans I'équipe depuls le 30/07/2026 P -

comptabilite@cabinet-comptable.example

o Invitation en attente Comptable Passer gestionnaire S- Retirer
Invité le 05/10/2026 P g -

Adresse électronigue

salarie@ma-conciergerie.fr

° Retirer I'acces.

Et ensuite

» Ajouter un mandant (procédure C02).
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