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Ajouter une délégation a un compte utilisateur

by L egalBox

Ajouter une délegation a un compte utilisateur

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

' Accueil Contact
)‘ Jrganisatior P De ation connecte CRON Configuratior

Hub Electronique de Documents Licence Connexion Monitoring Configuration et Outils systéme

Afin d'gjouter une délégation manuellement a partir du back office, veuillez suivre le mode opératoire

suivant:

Pour accéder atoutes 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 danslaliste:
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1. Afficher le compte utilisateur

¢ Pour afficher le compte d’ un utilisateur, cliquez sur I’onglet « personne » dans le menu de
I” organisation :
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¢ Lecomptedel’ utilisateur s ouvre alors dans un nouvel onglet avec le menu dédié a son compte :
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2. Ajouter une délégation a un compte utilisateur

e Cliquez sur I’onglet « délégation »
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Organisations * [COURRIER] LEGAL-BOX SAS * Madame Testcgx =

Identite Multimédia gl eri P E Préfé Délégafions i 15 Certificats Groupes

Délégations recues

Délégataire Email du délégataire Délégué

Email du délégué Type Etat Début Fin
Comple du service courrier Madame Testcgx Pour ordre Activated 01/06/2015 0:00 19/08/2016 0:00
Délégations données
Ajouter Importer  Exporter
id Délégataire Email du délégataire Délégué Email du délégué Type Etat Début Fin
1052 Madame Testcgx Monsieur Tesicgx2 Lecture Activated 01/01/2015 1:00 01/01/2030 1:00

e Cliquez sur " ajouter” dansle bloc Délégation Données :

COrganisations = [COURRIER] LEGAL-BOX SAS = Madame Testcgx =

Identité Multimédia Signature numeérigque Paramétres Préférences Délégations Motifications Certificats Groupes
Delégations recues

Délégataire Email du délégataire Délégué Email du délégué Type

Compte du service courrier Madame Testcgx Paur ¢

Importer Exporter

Délagataire Email du delégataire Délégueé Email du delégue

1052 Madame Testcgx Monsieur Testogx2
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o Lafenétre d'gout d'une délégation souvre:

Ajouter une délegation

Délégué: Type: Lecture

je peux utiliser les délégations de postiraitement
Début: Fin:

Privé (Cacher mes documents):

Motifier le delégataire:

Documents intemes Documents sortants
Note Courrier sortant
Validation interne Mailing
Delibération Bon de commande
Actes Document sortant contractuel
Helios

Document interne

Complétez le formulaire d'gjout :

" Délégué" : Personne qui recevrala délégation

"Type" : Letype de délégation

Etat | Active

Documents entrants

Courrier entrant
Facture entrante
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"Etat" : Choisissez I'état "activé"

" Début" et"fin" : Lesdates de début et de fin de délégation ;

Cochez les documents concernés par la délégation.

e Unefoisle paramétrage de la délégation réalisé, cliquez sur le bouton " valider"
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