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Archiver le compte d'un agent

by L egalBox

Archiver le compte d'un agent

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

W

Si vous souhaitez enlever un utilisateur du Hub car il nefait plus parti de votre organisation,
vous devez avant toute action sur le compte VERIFIER si les actions dans lesquelles |'utilisateur
est impliqué sont bien toutes cl6turées. Si certaines actions ne sont pasterminées, le logiciel
rencontrera des problémes dans les circuits impliqués (probléme dans la recherche, non
reconnaissance de |'utilisateur dans lafiche de circulation, etc...)

Si un utilisateur a quitté votre organisation, suivez la procédur e suivante pour lerendreinvisible
danslescircuitsde votre organisation :

1. Archiver le statut de |'utilisateur dans son service
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2. Modifier le statut de son compte en I'indiquant comme "bloque”

Pour accéder atoutes les fonctions de paramétr age 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:

)' Accueil  Conta \dmin Admir

Connexion Monitoring Configuration et Outils systéme

i [COURRIER] LEGAL-BOX SAS  contact@demo. fr 02 54 58 41 41 Blois 5406 ]

1. Archiver un utilisateur dans un service

Pour archiver un utilisateur dans un service, il faut vous rendre tout d’ abord sur le service dans lequel est
actuellement | agent.
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e Pour cela, il faut cliquer sur I’onglet « service » dans la barre de menu de I’ organisation :

Hub Bsecvronique de Documents Licence Connexion Manitoring Configuration et Qutils systéme
Lol PR T P [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *
Identité Personnes Diélégations Paramétres Multimedia Signatures numériques Contacts Liste des Autoforms MNotifications par email Groupe de contacts

)' Accusil Contact wdmin Admir

Editer Cacher les services inactifs Editer Cacher les personnes inactives dans ['organigramme

Sur cet onglet, vous retrouvez la liste des différents services créés dans I’ interface.

e Sédectionnez le service de I'agent dans laliste de gauche (1) puis sélectionnez |'agent dans laliste
de droite (2)

[CES Parsonnes m Duélégati F K i Signatures numériquas Contacts Liste des AutoTorms Nolifications par email Groupe de contacts
SENICES Direction de l'urbanisme [3]
Editer Cacher les services inactifs Editer Cacher les personnes inactives dans 'organigramme
Direction Génsrale des Sarvices 4 8 responsable urbanisme - Responsable Urbanisme
Cabinet du Maire [7 B - et cox
Direction de la Réglementation et du Domaine Public [7 B - Madarms STEN
Direction des Finances | - I i
" A & Chef de service : Monsieur CAPITAINE
Direction des Ressources Humaines [3 -
& ste du service courrier

Direction du Logement [ g
Bureau du Courrier [1

Direction de I'urbanisme [2] .
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e Cliguez sur le menu déroulant " éditer™ puis sélectionnez " modifier"

Organisations  » [COURRIER] LEGAL-BOX SAS x

Identité Personnes Délégations Paramétres

Services

Editer Cacher les services inaclifs

Direction Générale des Services [4]
Cabinet du Maire [7]
Direction de la Réglementation et du Domaine Public [7]
Direction des Finances [5]
Direction des Ressources Humaines [8]
Direction du Logement [5]
Bureau du Courrier [10]
Direction de l'urbanisme [3]

Multimedia Signatures numériques Contacts Liste des Autoforms

D 'e-::i-:Pun:-anisme [3]
Editer Cacher les personnes inactives dans l'organigramme

Ajouter
Modifier {';':l
Déplacer

Supprimer  ENO

irbanisme : Responsable Urbanisme

APITAINE

o

& Chef de service : Monsieur

8 - Compe d

¢ Changez ensuite I'état en sélectionnant |'état "archivé" :

Motifications par email Grou
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Modifier
Personne: test3 cogx
Responsable : 8 -testd cox
Fonction :

Reférence extarne :

Etat: Activé Désactive

¢ Puiscliquez sur le bouton "valider"
2. Bloguer le compted'un utilisateur
Pour cette étape, vous devez retourner sur |'onglet de I'organisation :

¢ Cliquez sur " Personnes’ :
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Hub Electronique de Documents Licence Connexion Maonitoring Configuration et Qutils systéme

Organisations  * COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Identité Services Diélégations Paramétres Multimedia Signatures numériques Contacts Liste des Autoforms Notifications par email Groupe de contacts

Données administratives

)' Accusil  Contact

[COURRIER] LEGAL-BOX

Acheteur public Entreprise

Identité
contact@demo fr
0254584141

025458 4213

e Double-cliquez sur le contact que vous avez archivé et que vous souhaitez maintenant bloquer :
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)' Accuell Contact Admin Admin

‘:?'} Organisation Personne Délégation Conneclés CROM Configuration | Auloform Nofifications  Habilifation
Hub Blectranique de Documents Licence Connexion Menitoring Configuration &t Outils systéme

[o [ EU R ENE  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Identite Services Delegations Paramétres Muttimedia Signatures numeriques Contacts Liste des Autoforms Muotifications par email Groupe de contacts

Ajouter mporier  Exporter  Contient Racharchar 80 résulats
Id Nom Email Téléphone Ville Référence exteme:
[ 10249 Jacques ADIT ~ j adit@test fr Blois ]

¢ Pour cela, double-cliquez sur I'utilisateur danslaliste pour que |’ onglet dédié s ouvre. Vous
aurez alors accés alabarre du menu utilisateur :
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Admin Admin

) 4

Hub Electronigue de Documents

Organisations *

[COURRIER] LEGAL-BOX SAS =

Accueil

Organisation = Personne = Délégation. ®ngletidejliutilisateur
Licence Connexion Menitoring

Jacques ADIT %

Configuration

Autoform Notifications | Habilitation

Configuration et Outils systéme

[ Multimédia  Signature numérique  Paramétres  Préférences  Délégations  Motifications

Certificats ] — Barredejmenuide)liutilisateur

Groupes

Modifier  Réinftialiser mot de passe Générer F'Ur de connaxion
Idenity
Civilite Monsieur
Prénom* Jacques
MNom* ADIT
nitiales
Fonction
Téléphone
Poste

Email* : ] adit@test.fr

Fax

Téléphone mobile

Site web

e Sur l'onglet du profil Utilisateur, cliquez sur I'onglet "identité" (1) puis sur le bouton "modifier"

(2):

Organisations

[COURRIER] LEGAL-BOX SAS X

[timédia Signature numérique Paramétres Préférences Délégations Notifications Certificats Groupes
Modiﬁer._e. Réinitialiser mot de passe Générer 'Url de connexion
Identity
Civilite Madame
Prénom* : | test3

¢ Lorsque vous étes en mode Modification, cliquez sur le champ "Etat" (3) puis choisissez I'option
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"Bloque" (4)

Organisations *  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS >
m Multimédia Signature numeérique Paramétres Préférences Delégations Notifications Centificats

Valider Annuler Reinitialiser mol de passe Genarer 'Ur de connexion

Voie, n Nem - Place de la République

postal - | adresse mail invalide
f oque

en attente de vamdation
Compte utilisateur

non valide
Ouvrir une session -
Q-
Etat

Access Module Type - Annuaire Inteme

¢ A lafin delamodification, cliquez sur "valider" :

Groupes
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Organisations *  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS * [EETRI R

|dentité Multimédia Signature numérique Paramétres Préférences Délégations Motifications Certificats Groupes

Nom = Place de la République

Code posta 41020

o

Blois Cedex

Pays France

Compte utilisateur

Juvrir une session sur ce

blogque

Annuaire Interne

Le compte est désormais bloqué et son poste dans |e service est archiveé. L'utilisateur ne seradonc
plus visible par les autres utilisateurs de |'organisation et ne pourra pas étre affecté dans des circuits.

Copyright © 2015 LegalBox, Tous droits réservés.
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