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Gé&rer la GED depuis|'administration

by L egalBox

Gérer la GED depuisle compte administrateur

Gestion des modelesdecircuit par I’administrateur

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
)‘ Drganisatior P Delegation sonnect CRON Configuratior

Hub Electronique de Documents Licence Connexion Maonitoring Configuration et Outils systéme

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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GED DE L'ORGANISATION

1. Accéder ala GED del'organisation

Pour gérer la GED de I'organisation, cliquez sur I'onglet "GED" dans la barre de menu liée a

I'organisation :
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‘rf_'j Organisation = Personne Connectés CRON Configuration | Autoform || Notifications | Courriers = Habilitation

Hub Electronique de Documents Licence Connexion Monitoring Configuration et Qutils systéme

[/ =L S [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

rsonnes Services Délegations Paramétres Multimedia Contacts Liste des Autoforms Motifications par email Groupe pour habilitations Modeéles de coum'ruups de contacts
Rafraichir

Ajouter

{3 [COURRIER] LEGAL-BOX SAS
3 Dossier GED
£3 Modéle FRN

2. Gestion dela GED del'organisation

A partir de cet onglet, I'administrateur pourra gérer la GED de I'organisation de |la méme facon qu'un
utilisateur.

A partir du bouton " ajouter" , vous aurez les mémes fonctions que dans la GED c6té utilisateur. Vous
pourrez gjouter des documents, créer des dossiers contenant des model es de document et mettre des liens
vers un autre dossier ou vers un autre document de la GED.
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rS0NNes Services Delegations Parameétres

I %
Ajouter
Documen
Dossier

Lien vers EGAL-BOX SAS

9 Modéle FRN

Description
Mom : Dossier GED
Date de creation : 17/05/2016

? En savoir plus sur les options dela GED

GED D'UN SERVICE

1. Accéder ala GED du service

Multimedia

Contacts

MNam

Liste des Autol

Pour cela, cliquez tout d'abord sur I'onglet "services' dans la barre de menu de I'organisation:
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[AEULENLY R [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Tsonnes % Délégati P & Multimedi: Contacts Liste des Autoforms Motifications par email Groupe pour habilitations Modéles de courriers GED
Services Direction Générale des Services [5]
:Q Editer [] Cacher les personnes inactives dans 'organigramme
- Direction Générale des Services [5] B Directeur adjoint : Madame VICE-AMIRAL

Cabinet du Maire [11] Bdirecteur d'entreprise : compte direction dentreprise
Direction de la Réglementation et du Domaine Public [6]
& Diractaur Ganéral - Mansieur AMIRAI (NGS)

Groupe de contacts

Puis sélectionnez le service sur lequel vous souhaitez gjouter ou modifier des ééments dansla GED :

[ ELLENL LR [COURRIER) LEGAL-BOX SAS X

rsonnes Délégations Paramétres Multimedia Contacts Liste des Autoforms Motifications par email Groupe pour habilitations
Services Direction des Finances [10]

Editer , Editer [] Cacher les personnes inactives dans lorganigramme

Direction Générale des Services [5]
Cabinet du Maire [11]
Direction de la Réglementation et du Domaine Public [6]
Direction des Finances [10] h

& Chef de service : Monsieur Directeur des Finances
a Compte service Finances

a8 Agent : Madame Agent Direction Finances

sous service [1] 8 Agent : Agt Proj 2
Direction des Ressources Humaines [8] B Assistant : Madame Assistante Direction Finances
Direction du Logement [8] ﬂRespnnsable de secteur : Madame EMPLOI (DRH)
Bureau du Courrier [10] &import PES auto : PES FRN IMPORT
Direction de lurbanisme [3] BDAF - Dafim LB

Bla blaService Test [6]
Service 1[1]
Service 2 [2]
Service Test CGX [2]
Maitre doeuvre externe [1]

& bannette de service - bannette test doublon ban finances

& - Madame MONNAIE

Modéles de coun
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Apres avoir sélectionné le service, cliquez sur le bouton " éditer” (1) puissur I'option " gérer la GED"

2):

WGENTEETL SR [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

rSonnes Delegations Farametres Multimedia Contacts Liste des /

Servic Direction des
Editer ! ' Q| | Editer v | [

Ajouter 5] & Chef de
Modifier
& co
Deplacer i et du Domaine Public [6] 2
I| Supprimer Ager
Importer & Ager
Rechercher thaines [8] & Assi
Gérer les modéles de courrier &Resp

Gerer la GED%]]E I-—o &-impu

[[] Cacher les serrtes inactifs

&DparF
Bla blaService Test [6]
&vbann
Service 1[1]
a - Madar

Service 2 [2]
Service Test CGX [2]

Maitre d'oeuvre externe [1]

2. Gestion dela GED d'un service

Vous accédez alors aux différentes options de la GED (les options sont identiques aux autres niveaux de
laGED) :

6/10


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2016/09/acces_ged_service3.png

Gérer la GED depuis|'administration - 09-30-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

k] M

)' Accueil  Contact Ly Admin Admin

% = L
© Organisation ersonne Connectés onfiguration = Autoform otifications
‘O 0 P c t CRON  Configurat N

Hub Electronique de Documents

Courriers Habilitation

Licence Connexion Maonitoring Configuration et Outils systéme
Organisations *  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS
Ajouter Rafraichir
Nom Date de création
B Direction des Finances (] Factures fournisseurs 05/03/2014 17:40:25
B
= Description

Nom - Direction des Finances

? En savoir plus sur les options de la GED

GED D'UN UTILISATEUR

1. Accéder ala GED d'un utilisateur

Pour cela, cliquez sur I'onglet "personne” (1) puis cherchez I'utilisateur souhaité (2) :
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' Accueil

Contact Administration
£l % t5 Q B
‘@ Organisation = Personne Connectés CRON Configuration = Autoform | Notifications | Courriers | Habilitatic
Hub Electronique de Documents Licence Connexion Monitoring Configuration et Qutils systéme
ILELETTCHESN [COURRIER] LEGAL-BOX SAS X
1
|dentite Services Délégations Paramétres Multimedia Contacts Liste des Autoforms Notifications par email Groupe pour
Ajouter Importer Exporter Mettre a jour les paramétres en S| . rnaire{ & ]
# Nom Email Téléphone Ville
3748 Signature Machine Maire agt.courrier2@cgd1-test.fr Blois
4303 Monsieur MAIRE test@legalbox.com Blois

Apres avoir sélectionné I'utilisateur, le compte de I'utilisateur souvre dans un nouvel onglet (1). Cliquez
alors sur "GED" dans le menu de I'utilisateur (2) :
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' Accueil

Contact

Administration
E B L5 Al =
‘@ Organisation Personne Connectés CRON Configuration Autoform MNotifications Courriers Habilitation
Hub Electronique de Documents Licence Connexion Maonitoring Configuration et Outils systéme
Organisations *  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS Monsieur MAIRE >
|dentité Multimédia Signature numérique Paramétres Modéles de courriers Délégations Certificats Groupes
Modifier Modifier le mot de pass Générer I'Url de connexion
Identite
Civilité Monsieur
Prenom® : | Monsieur
Nom™: MAIRE
Initiales - MM

2. Gestion dela GED d'un utilisateur

Vous accédez alors aux différentes options de la GED au niveau utilisateur (les options sont identiques
aux autres niveaux de la GED) :

9/10


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2016/09/acces_ged_user2.png

Gérer la GED depuis|'administration - 09-30-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

)’ eosn) sl

DL Admin Admin

Organisation = Personne Connectés CRON Configuration ~ Autoform = Notifications | Courriers  Habilitation

Hub Esectronique de Documents Licence Connexion Monitoring Configuration et Qutils systéme

Organisations *  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS = EUIHEET LTSNS

Identité Multimédia Signature numérique Paramétres Modéles de courriers m Délégations Certificats Groupes
Ajouter Rafraichi

Nom
B3 Monsieur MAIRE Modele de document sortant

ryhigetrgi

Date de création

040272015 12:00:18
30/06/2015 15:44:02

Nom : Monsiewur MAIRE

? En savoir plus sur les options de la GED
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