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Changement d'un mot de passe

by LegalBox

Changement d'un mot de passe 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)

 

 

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 d'un utilisateur

 

Cliquez sur « personne » dans la barre de menu de l’organisation :
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Insérez le nom, prénom ou adresse email de l'utilisateur dans le champ "rechercher" (vous
pouvez également cliquer directement sur le bouton "rechercher" pour faire apparaître toute la
liste des utilisateurs) :
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L'application recherche automatiquement les utilisateurs associés au données recherchées.

 

Double-cliquez sur l'utilisateur pour ouvrir son compte dans un nouvel onglet :
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2. Modifier le mot de passe utilisateur

 

Sur le profil, cliquez sur l'onglet "identité" :
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Cliquez ensuite sur le bouton "Modifier":
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Vous êtes alors en mode "modification". Allez en bas de page pour rendre visible le bloc
"compte utilisateur". Vous avez 2 parties distinctes : "ouvrir une session sur ce compte" et
"Changer le mot de passe". Pour modifier le mot de passe, vous devez remplir les champs
demandés dans la seconde partie:

 

1. "Ancien mot de passe" ? entrez l'ancien mot de passe

2. "Nouveau mot de passe"  ? entrez le nouveau mot de passe

3. "Confirmation du nouveau mot de passe" ? entrez de nouveau le nouveau mot de passe
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4. Après avoir terminé votre modification, cliquez sur le bouton "valider"
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