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Créer un nouveau service

by L egalBox

Creéer un nouveau service

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)

Hub Electronique de Documents Licence Connexion Monitoring Configuration et Outils systéme

) '. Accueil  Contact m Admin Admin

Pour accéder atoutes lesfonctions de par amétr age de votre organisation, rendez-vous sur le menu de
votre en organisation en cliquant sur lebouton « organisation » puis double-cliquez sur le nom de
votre organisation danslaliste:
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1. Afficher les servicesdel’ organisation

e Pour afficher les différents services et les membres qui les composent, cliquez sur I’onglet «
service » dans la barre de menu de I’ organisation :
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e Apresavoir cliqué sur I’onglet « service » , la liste des services existants s affiche en
sélectionnant par défaut le premier service. La partie affichant le contenu de I’ onglet « service »
sedivise en 2. A gauche, vous aurez laliste des services et sur la partie de droite, les agents du
service ajoutés au service sélectionné :

' Accueil Contact Ademin Admin

o —
b -5 LA
"\l:‘.. Organisation  Personne Connectés CRON Configuration = Aufoform = Notifications ~ Habilitation
Hub Blectronique de Documents Licance Connaxion Manitoding Configuration &t Outils systéme

Lo ELLE T R [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Identité Personnes Diélégations Paramétres Multimedia Signatures numériques Contacts Liste des Autoforms Natifications par email Groupe de contacts

Services Directior
Editer Cacher les services inactifs Editer Cacher les Inacti «dans Morganige
Direction Générale des Services [4] B Directeur adjoint - M
Cabinet du Maire [7] & Directeur Géndral s MIRAL (DGS . p—_— .
Direction de la Réglementation et du Domaine Public [7] a i £l Agentidujsenvice,sélectionné
& Assistant - David KELLER

Direction des Finances [5] =
Direction des Ressources Humaines [8] Services| S) annelte do rands - cemila (6=
Direction du Logement [£]
Bureau du Courrler [10]

Chrection de Furbanisme [2]
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2. Créer dans un nouveau service

¢ Cliguez sur le menu "éditer” (1) de la colonne "services' puis sur "gjouter” (2)

o ENEEN Rl  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS X

Identite Personnes Delégations Paramétres Multimedia Signatures numériques Contacts Liste des Autoforms

Services Direction Générale des Services [5]
Editer @ [| Cacher les services inactifs Editer |_| Cacher les personnes inactives dans l'organigramme
Ajouter . i o )
) e ervices [5] £ Directeur adjoint : Madame VICE-AMIRAL
Modifier foo [T
Dénl s [7] & Directeur Général : Monsieur AMIRAL (DGS)
eplacer 1 Réglementation et du Dofnaine Public [G] ) -
Ubbrimer ) ) & Assistant : David KELLER
bl i Finances [6] a
. ; i -ompte DGS
Importer Ressources Humaines [9] Bannstte de service : compte D
Direction du Logement [6] & : test coxd
B du Courtier [10L

Direction de lurbanisme [2]

e Une fenétre pour configurer le nouveau service souvre. Insérez le nom du service et cliquez sur
"valider"
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¢ Lenouveau service apparait correctement dans laliste :
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3. Autresoptions

e Modifier

L'option " modifier" vavous permettre de changer le nom du service ainsi que son statut (activé ou

désactivé)

Admin Admin

Groupe de
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e Déplacer

L'option "déplacer" permet de descendre ou remonter le service d'un niveau.

Services
Editer [ ] Cacher les services ir
Ajouter e des Services [/
Modifier sire [7]
Deplacer 1 Réglementation
Supprimer Finances [6]
Importer

Ressources Hum
Direction du Logement [5]
Bureau du Courrier [10]

Direction de l'urbanisme [2]

1- Le service adéplacer est souligné. Cliquez sur le service auquel I'associé puis cliquez sur "valider"

7113


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/12/new_service_modify.png
http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/12/new_service_move.png

Créer un nouveau service - 12-23-2015
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com
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2- Le service auradonc comme "parent”, le service dans lequel il a été déplace
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3- Lafonction "déplacer en haut" permet de mettre le service en premier niveau (donc sans service
parent):

I__mDéplacer en haut m

e |mporter

Lafonction "importer" permet d'importer plusieurs services en une seule fois. Pour cela, cliquez sur
"importer" :
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1- Complétez I'excel de modéle d'import

- Téléchargez le modéle d'import : modele_import_service

- Complétez I'excel puis enregistrez-le sur votre poste de travail.

NB : Laissez lacolonne"id" vide
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2- Cliquez sur "parcourir" puis sélectionnez votre fichier excel dimport sur votre poste de travail
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3- Cliquez sur "importer" pour importer laliste des services dans votre organigramme
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