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CREATION/GESTION DES COMPTES UTILISATEURS

 Depuis le menu de votre compte (icône ronde en haut à droite de 

l’écran d’accueil), cliquer sur Paramètres, puis sur utilisateurs

Seul l’administrateur du compte de la société 
a les droits de créer/modifier les utilisateurs

 La création se fait en 2 étapes:
1. La création d’un rôle pour affecter des droits 

d’accès

2. La création des utilisateurs à relier au bon 

rôle.
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CREATION/GESTION DES RÔLES 

 Bien sélectionner l’onglet “Gérer les rôles“ :

1) Cliquer sur le bouton "+"

2) Renseigner le champs Nom: intitulé du rôle 

(par exemple: Key-User, Administration des 

ventes, Logistique)

Il est possible d’ajouter une description 

pour ce rôle

3) Sélectionner les droits d’accès qui seront 

attribués à ce rôle( voir les slides suivantes 

pour savoir quels accès donner )

4) Cliquer sur " Enregistrer " à la fin de chaque 

création de rôle

1

2

3

Il y a plusieurs pages de droit d’accès, si vous 

ne trouvez pas les bons droits d’accès, vérifier 

qu’ils ne sont pas sur une autre page4
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RECAPITULATIF

Rôles Permissions

Confirmation de commande / ASN

▪ Accès à la boîte d’envoi

▪ Accès à la boite de réception et aux commandes

▪ Configuration des transactions

▪ Administration des rapports sur les bons de commande

▪ Administration des rapports sur les reçus de marchandises

Visualisation des factures
▪ Accès à la boîte d’envoi

▪ Administration des rapports sur les factures
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 Bien sélectionner l’onglet “Gérer les utilisateurs“ :

1) Cliquer sur le bouton "+"

2) Renseigner les informations de l’utilisateur:

▪ Nom d’utilisateur: utiliser l’email du user

▪ Adresse email: email du user

▪ Prénom

▪ Nom

▪ Numéro de téléphone (standard)

3) Cocher le ou les rôle(s) précédemment créé(s) 

à affecter au user

4) Cliquer sur “Terminer“ pour sauvegarder

CREATION/GESTION DES UTILISATEURS

1

2

3

4

Les utilisateurs devront alors remplir leurs informations depuis les paramètres du compte



Gestion des comptes utilisateurs

Configuration des comptes
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CONFIGURATION DES COMPTES

 À la première connexion chaque utilisateur doit renseigner ses informations dans les paramètres du compte

 Cliquer sur vos initiales [1] et ensuite sur " Mon compte " [2]

2

1
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CONFIGURATION DES COMPTES

 Remplir les informations demandées et cliquer sur " Enregistrer " [1] pour finaliser la saisie.

1

Il est impératif de renseigner les " informations 
de contact " à la première connexion
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