
 

 

 

 

Méthode 1. La plus rapide : en passant par la recherche directe de l’allocataire  

a. Soit en tapant son nom/prénom dans le champ « Recherche globale » de la page d’accueil de 

Viesion, ici encadré en rouge, puisque si un allocataire a été affecté au Secrétariat de votre 

structure, ou à l’un de vos collègues, vous y avez accès et vous pouvez donc le trouver : 

 

b. Soit en passant par Gestion > Bénéficiaires > puis en tapant son nom dans le champ « Affiner 

la recherche » : 

 

Rechercher un allocataire affecté au profil secrétariat 

3 façons de chercher ses allocataires affectés 



 

 

 

 

Méthode 2. Celle qui permet de connaître la date d’affectation : en passant par 

l’onglet Collaborateur  

 

 

 

 

 

 

 



Dans le champ de gauche, il faut compléter avec le Secrétariat et au moins les premières lettres 

de votre structure, comme ci-dessous, dans l’encadré rouge : 

 

Vous cliquez sur votre Secrétariat, ici l’APIJE pour l’exemple, la page collaborateur Secrétariat s’ouvre, et 

nous rappelons à nouveau que vous ne devez pas toucher ces mentions, compléter les coordonnées, 

etc. Les Secrétariats sont des collaborateurs fictifs qui nous servent uniquement à vous affecter 

vos allocataires. Le prochain clic doit se faire sur « Affectation » :  

 

 

 

 

 

 

 



Sur la page des affectations, on trouve :  

 

1. Il faut absolument filtrer sur « comme référent d’étape » 

2. Vous pouvez cliquer sur l’entête « Référent » pour que les affectations soient bien triées, et que celles 

du Secrétariat soient regroupées 

Cette méthode est intéressante parce qu’elle vous permet de connaître la date à laquelle on vous a affecté 

ces allocataires. Si vous cliquez sur l’entête « Début d’affectation », les dates sont triées par ordre 

chronologique ou de la plus récente à la plus ancienne 

 

Méthode 3. Celle qui permet d’éditer une liste Excel : en affinant la recherche  

Il faut aller dans Gestion > Bénéficiaires :  
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Par défaut, vous verrez tous les dossiers qui sont suivis par vous-mêmes, l’un de vos collègues, 

ou qui ont été affectés au Secrétariat de votre structure : 

 

En l’espèce, ce qui nous intéresse ici, c’est de vous expliquer comment accéder aux affectations 

faites sur le Secrétariat de votre structure. Vous allez donc utiliser le champ « Référent », en 

cliquant sur cette flèche pour l’ouvrir si besoin : 

 

Vous allez y sélectionner votre Secrétariat, a priori inutile de compléter le champ « Structure » 

puisque vous n’avez par défaut accès qu’aux suivis de votre structure : 

 

Avec cette méthode, vous n’avez pas la date de l’affectation comme on l’a vu pour la méthode 

précédente 

Celle-ci a l’avantage de vous permettre d’éditer une liste Excel de ces affectations : en effet, en 

bas à droite vous trouverez « Editer la liste des bénéficiaires », dans cet export, vous retrouverez 

des informations qui pourraient vous être utiles dans votre organisation : n° de dossier Viesion, 

identité de l’allocataire, coordonnées, etc. : 



 

 


