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Votre compte 

 

Cette page récapitule votre espace, vous donne un accès direct à vos données personnelles à la gestion de vos clients 

et la documentation, et vous indique si vous avez des courriers en attente de réponse. 

 

Vos données personnelles 
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Dossiers clients 

Gestion de vos clients 

 

En cliquant sur le nom de votre client, vous accèderez à sa fiche, à ses historiques ainsi qu’à ses déclarations fiscales si 

vous avez ouvert la saisie et la télétransmission des déclarations sur Extranet. 

 
 

  



GUIDE D’UTILISATION DE L’EXTRANET CONSEIL – Version 5.5 (avril 2014) Page 4 sur 10 

 

Nouveaux courriers 

 

 
Les nouveaux courriers contiennent tous les documents non archivés mis à votre disposition par le CGA, pour tous vos 

clients. 

Du fait de leur confidentialité, ces documents ne peuvent être envoyés dans votre boite mails. Néanmoins, vous êtes 

informé par un mail de l'envoi de ces documents dans votre espace sécurisé Extranet. 

Un duplicata peut être édité sur une imprimante connectée à votre station ou archivé dans votre système 

informatique. 

Les documents mis à disposition peuvent être visualisés en cliquant sur l’intitulé grâce au logiciel ADOBE ACROBAT 

READER. Le document est automatiquement archivé. 

Les non lus sont signalés par les caractères gras et la couleur rouge de l’intitulé. 

Les courriers nécessitant une réponse sont signalés par le symbole . 
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Liste des clients 

Cette option vous permet d’informer votre CGA d’éventuels changements dans la liste e vos clients (cessation, nouveau 

client, …). 
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Dialogue OGA 

Votre courrier 

Nous contacter 

 

Cette option vous permet d’envoyer un mail aux adresses prédéfinies par votre CGA. Cliquez sur le bouton « Nouveau 

message électronique ». 

 

Sélectionnez le destinataire, saisissez le sujet et le message du mail et cliquez sur le bouton « Envoyer ». 

Vous pouvez joindre des documents à votre mail. 
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Statistiques 
Vous retrouverez dans cet espace les statistiques nationales et régionales mises à disposition par votre CGA. 

Documentation 

Espace documents 
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Supervision 

Gestion collaborateur 

 

Option Supervision des réponses 

Si cette option est activée, toutes les réponses de vos collaborateurs aux courriers de questions seront 

automatiquement mises dans une file d’attente. Un mail sera automatiquement envoyé au superviseur pour l’en 

informer. 

Lors de l’acceptation ou de rejet de la réponse fournie, le collaborateur recevra alors un mail d’avertissement. 

Comptes collaborateurs 

Si cette option est activée, cela signifie que les collaborateurs pourront, depuis l’écran d’accueil directement accéder à 

leur espace en utilisant le login et le mot de passe qui leur sera automatiquement transmis par mail. 

Le superviseur pourra alors changer son mot de passe et le conserver pour lui seul (mot de passe associé au login 

CNSXXXX). 
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Gestion dossiers 

 

Cette option du menu vous permet : 

 De visualiser les dossiers non affectés à des collaborateurs (si vous gérez ces derniers) 

 De consulter l’historique d’affectation des collaborateurs aux clients 

 De suivre les déclarations que vous avez saisies en ligne sur votre espace Extranet 

 De valider les réponses saisies par vos collaborateurs (si l’option de supervision des réponses est activée). 

  



GUIDE D’UTILISATION DE L’EXTRANET CONSEIL – Version 5.5 (avril 2014) Page 10 sur 10 

 

Questions fréquentes (FAQ) 

Collaborateur 

Changer l’affectation d’un dossier client d’un collaborateur à un autre 

Dans votre espace CONSEIL et sur l’accès SUPERVISEUR, choisir dans le menu, l’option à droite SUPERVISION. 

Puis l’option GESTION COLLABORATEUR : vous pouvez ajouter ou supprimer un collaborateur. 

Sélectionnez un collaborateur pour visualiser la liste des  dossiers que vous lui avez attribués. 

Vous pouvez lui retirer un dossier. 

En cliquant ensuite au menu sur SUPERVISION puis GESTION DOSSIERS, vous pourrez attribuer cet adhérent à un 

autre collaborateur. 

 


