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by LegalBox

Ajouter une délégation à un compte utilisateur

 

Connectez-vous en tant qu’administrateur puis cliquez sur l’onglet « administration » en haut à
gauche de l’interface (l’explication suivante correspond à la version 4.1)

 

 

Afin d'ajouter une délégation manuellement à partir du back office, veuillez suivre le mode opératoire
suivant:

 

Pour accéder à toutes les fonctions de paramétrage de votre organisation, rendez-vous sur le menu de
votre en organisation en cliquant sur le bouton « organisation » puis double-cliquez sur le nom de
votre organisation dans la liste :
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1. Afficher le compte utilisateur

 

Pour afficher le compte d’un utilisateur, cliquez sur l’onglet « personne » dans le menu de
l’organisation :
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Puis double-cliquez sur l’utilisateur concerné dans la liste

 

Le compte de l’utilisateur s’ouvre alors dans un nouvel onglet avec le menu dédié à son compte :
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2. Ajouter une délégation à un compte utilisateur

 

 Cliquez sur l’onglet « délégation »
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Cliquez sur "ajouter" dans le bloc Délégation Données :
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La fenêtre d'ajout d'une délégation s'ouvre :

 

 

Complétez le formulaire d'ajout :

 

"Délégué" : Personne qui recevra la délégation

 

"Type" : Le type de délégation
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"Etat" : Choisissez l'état "activé"

 

"Début" et "fin" : Les dates de début et de fin de délégation ;

 

Cochez les documents concernés par la délégation.

 

Une fois le paramétrage de la délégation réalisé, cliquez sur le bouton "valider"
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