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Gestion des modeles de circuit par administrateur
by L egalBox
Gestion des modelesde circuit 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)

Hub Electromique de Documents Licence Connexion Monitoring Configuration et Outils systéme

)' Accueil  Contact

Pour accéder atoutes lesfonctions de par amétr 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:

1/14


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/onglet_administration1.png

Gestion des modéles de circuit par administrateur - 07-15-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

) =

elegation Connectés CROM Configuration Autoform Notifications Habiltation
Connexion Maonitoring Configuration et Cutils systéme
Rechercher par Rechercher Ajouter 40 résultats
mail i af Téléphone
i]COURRIEFl] LEGAL-BOX SAS  contact@demo.ir 02 54 58 41 41 Blois 5406 ]

1. Gérer lesmodéles de circuit enregistrés au niveau de I'or ganisation

Ajouter un modéle de courrier

e Allez sur I'onglet "modéles de courrier"
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Hub Electronique de Documents
DOrganisafions

jervices Délégations

Ajouter Nouveau modéle

E3 ORGANISATION

Accueil

Organisation Personne

Parametres

Licence

[COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

-

Multimedia

Nom

test dkz mod

admin orga ce

CE par delegation
CG45 ECN

Test plugin word CS
plugin word doc interme
test 1641

test fdf

Test MLE
Delibérations XY

[ M M R R R T A U )

Connectés

Connexion

Signatures numériques Contacts

Courrier technique Proximité
Courrier sortant - Maire DGS

% =
CRON (:Cnrl_f’_lul'ﬂllf)l\ Autoform

Maonitoring

Liste des Autoforms

| Afficher les modéles supprimés

Motifications Habilitation

Configuration et Outils systéme

Matifications par email

Type de modéle
note
note
note
note
note
note
note
note
note
note
note

note

Groupe pour habilitations

Etat

en création
en création
&n création
€n création
en création
en création
&n création
en création
en craation
en création
€N création

en création

Adrmin Admin

Groupe de conta

Date de création
08/06/2016
06/06/2016
311032016
010372016
1B/0272016
10022016
01/0272016
28/0772015
19/0572015
17/04/2015
1710372015
16/032015

¢ Cliguez sur le bouton "nouveau modéle" (1) puis sélectionnez dans laliste type de courrier

concerné par le modéle (2) :

3/14


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2016/06/modele_courrier.png

Gestion des modéles de circuit par administrateur - 07-15-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Ol ENIEETI SR  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *
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Ajouter Mouveau modéle - [] Afficher les modéles supprimés
Entrant
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Bon de commande
Test MLE
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Valider Annuler

e Cliguez sur le nom des roles dans la fiche de circulation afin de sélectionner les membres du
circuit
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Organisations *  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS

Oplicns Envoyer nofificaion pour fest Metire a la corbeille
® Fichier Propriété Créé le 08/06/2016 a 23:36 (UTC-11)
_) Modéle
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e Séectionnez danslaliste I'utilisateur pour ceréle
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Sélectionner &
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Direction Générale des Services -
Cabinet du Maire
Monsieur DIRCAB
Monsieur MAIRE
Madame STENO S
Madame DACTYLS
Monsieur CABINET
Compte Service Cabinet

Madame Testcgx
TEST 359
Electra Dubai-s1
Direction de la Reglementation et du Domaine Public
Agt DRDP 2
Agt DRDP 3
Agt DRDP
Madame MACARON

Vous pouvez également gjouter un document au modéle.

Autres options

Vous pouvez également supprimer des modéles en les ouvrant puis en cliquant sur "mettre ala corbeille’
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Organisations *  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS
Options Envoyer n Matire a la corbeille

Modéle

2. Gérer lesmodéles de circuit enregistrésau niveau d'un service

Ajouter un nouveau modele

e Pour cela, allez sur I'onglet "services' :
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[OIENEEI S [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Personnes Delegations Paramétres

Services

Editer

Direction Générale des Services [6]
Cabinet du Maire [9]
Direction de la Réglementation et du Domaine Public [6]
Direction des Finances [8]
sous service [1]
Direction des Ressources Humaines [9]
Direction du Logement [8]
Bureau du Courrier [12]
Direction de l'urbanisme [3]
Bla blaService Test [3]
Service 1[1]
Service 2 [2]
Service Test CGX [2]

Multimedia Signatures numérigues Contacts Liste des Autoforms Motifications p:

Direction Générale des Services [6]

':'\ Editer [] Cacher les personnes inactives dans l'organigramme
£ Directeur adjoint : Madame VICE-AMIRAL

& directeur dentreprise : compte direction dV'entreprise
& Directeur Général - Monsieur AMIRAL (DGS)

& Assistant : David KELLER

£ Bannette de service - compte DGS

& - test cgxd

e Séectionnez le service sur lequel gjouter le modéle
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¢ Cliguez sur le menu "éditer" puis sélectionnez "gérer les modéles de courrier”
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¢ Pour rendre cliquable le bouton nouveau modele, sélectionnez le dossier "service"
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¢ Cliguez sur le menu "nouveau modéle" puis sélectionnez le type de courrier concerné par le
modéle

Organisations *  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS * pdéles du service Direction de l'urbanis

Ajouter Nouveau modéle [ | Afficher les modéles suppri

Entrant
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e Saisissez le nom du modeéle puis cliquez sur "valider"
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Mom du modéle - Courrier entrant {5

MNom test cgx service| I

Valider Annuler

¢ Cliguez sur le nom des roles dans la fiche de circulation afin de sélectionner les membres du
circuit

Organisations %  [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Oplions Envoyer nolfication pour test

Modéle

Matire & la corbeille

e Sélectionnez danslaliste I'utilisateur pour cerole
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Vous pouvez également gjouter un document au modéle.

Autres options

Vous pouvez également supprimer des modéles en les ouvrant puis en cliquant sur "mettre ala corbeille’
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