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Importer des délégations en masse

by L egalBox

Importer desdélégations en masse

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

)' ey

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:
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)' Accueil Contay

Connexion Manitoring Configuration et Qutils systéme

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

5406 ]

1. Créer son fichier de délégations

Avant dimporter lefichier dans I'interface, il faut le modifier avec vos informations. Pour cela,
téléchargez le fichier excel suivant ; -template_matrice delegations2-

Unefoislefichier modifié, enregistrez-le dans votre ordinateur.

Pour modifier le document, vous trouverez ci-dessous |'explication pour remplir chague colonne:

" Délégataire" : indiquez le mail du délégataire

2/8


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/connexion_organisation.png
http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/04/template_matrice_delegations2.xls

Importer des délégations en masse - 08-08-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

"Délégué" : indiquez le mail du délégué

"Type": Indiquez le type de dél égation a attribuer, les types de délégation possible sont ? " Pour ordre",
"Lecture", "Pour approbation”, "Pour absence”, "Post traitement”

" Etat": Laissez |'état "activé" pour toutes les dél égations

" Date de début" : Indiquez la date de début de la délégation (format de ladate : JIMM/AAAA, ex:
01/01/2015)

"Datedefin": Indiquez la date de fin de la délégation (format de ladate : JIMM/AAAA, ex:
01/01/2030)

"Mention de signature” : reprendre le type de dél égation

" Document” : indiquez les types de document sur lesquels la délégation sapplique: ["TYPE_MAIL_IN",
"TYPE_MAIL_OUT","TYPE_NOTE","TYPE_INTERNAL_DOCUMENT","TYPE_INTERNAL_VALI
DATION"]

Pour information :

"TYPE_MAIL_IN" = Courrier entrant
"TYPE_MAIL_OUT" = Courrier sortant

"TYPE_NOTE" = Note interne
"TYPE_INTERNAL_DOCUMENT" = Document interne

"TYPE_INTERNAL_VALIDATION" = Validation interne
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"TYPE_INVOICE_IN" : facture entrante
"TYPE_ORDER": Bon commande
"TYPE_OUTGOING_CONTRACTUAL_DOCUMENT" : document sortant contractuel

"TYPE_ACT" : Actes

Ci-dessous, un exemple de fichier excel pour I'import des délégations :
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H ©- g - template_matrice_delegations2xls [Mode de ibilité] - Excel 7 @A - x
FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE Nuance PDF Connexian
oa . | = E Erer - -
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By - &/ Supprimer ~ -
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- N o A 7 conditionnelle~  detablesu~  cellules- = Format~ =7 filtrer~ sélectionner~
Presse-papiers [ Police [ Alignement & Nombre & Style Cellules Edition “
122 - I v
A B C D E F G H -
1 Délégataire Délégué Type Etat Date de début Date de fin Mention de signature Documents
test@test fr test2@test fr Pourordre Activé  01/01/2014 01/01/2030  Pour ordre ! WPE-?'?'L-‘N - TYPE_MAIL OUT", TY,PE-NOTE " TYPE_INTERNAL_DOC
2 T J UMENT","TYPE_INTERNAL_VALIDATION"]
3 ~ v L J
- 9= 3 i sléqués Typeide) . Y
. mail|du délégataire mailidu delégué déishaton Typeldeldocumentsiconcerne] panlajdélégation
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8

Retournez ensuite sur I'interface pour importer ce document .

2. Importer lefichier des délégations
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(o ELEE LU [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

* Pour gjouter lefichier de délégation, il faut vous rendre sur I'onglet " délégations’ puis cliquez
sur le bouton " importer™

Paramétres

Identité Personnes Services
Ajouter mr
id Diélés
18 Monsieur MAIRE
354 Monsieur MAIRE
355 Monsieur MAIRE
356 Signature Machine Maire
400 Madame EMPLOI (DRH)
1048 Madame VICE-AMIRAL
1049 Monsieur AMIRAL (DGS)
1050 Madame VICE-AMIRAL
1052  Madame Testcgx
1053  Madame RECRUTEMENT
1N54 comnte NHGS

Email du délégataire
test@legalbox.com
test@legalbox_com
testi@legalbox com

agt coumier2@cgdi-test fr
responsable ressources
president conseilgenera
directeur general@cgd 1.
president conseilgenera..
test-cgx@cgd1test ir
assistante ressources .

comnta dos 1iitest com

Multimedia Signatures numeériques. Contacts. Liste des Autoforms
Délégué Email du délégué Type
Monsieur AMIRAL (DGS)  directeur.general@cg41...  Pour ordre
Monsieur DIRCAB directeur. cabinetl@cgd. .. Pour ordre
Madame DACTYLO dactylo@legalbox.com Pour ordre
Monsieur CAPITAINE agt.coumier@cgd 1-test fr Pour ordre
Madame RECRUTEMENT  assistante ressources Past traite
Monsieur AMIRAL (DGS) directeur. general@cgd 1., Pour ordre
Agt Fin3 agt.log3@cgd1-test fr Pour ordre
Monsieur Directeur des . responsable projets@c... Pour ordre
Monsieur Testcgx2 test-cgx2@cgd1-test fr Lecture
Agt Ress1 agt.ress 1@cgd1-test fr Lacture
Comnte Niracteor Géné comnte 1aa@fortdafran Pour nrdra

Notifications par email

Etat
Activated
Activated
Desactivated
Activated
Activated
Activated
Activated
Activated
Activated
Activated
Activated

Début

09/07/2014 0:00
29/09/2014 0:00
29/09/2014 0:00
29/0972014 0:00
01/01/2012 1:00
020272015 1:00
02/0272015 1:00
02/0272015 1:00
01/01/2015 1:00
10/04/2015 0:00
NTINA2015 0-00

Groupe de contacts

Fin

007
3
30/0¢
30/oc
e
1902
14/0z
28/02
01/01
11/0¢
29004

o Lafenétre pour gjouter votre fichier excel de délégations souvre. Cliquez sur "parcourir" afin de
charger votrefichier :
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File
Id Email du délégataire Email du délégué Type Etat Date de... | Date de... | Mention...

es de con

U
Mi
Li
Mi

TE

secour..  compteservicecourrier... Monsieur CAPITAINE agt.courrier@cgd 1-test.fr Pour ordre Activated 19/06/2015 0:00

e Aprésavoir chargé lefichier, les délégations saffichent dans lafenétre. Cliquez ensuite sur
"importer" pour enregistrer la délégation :
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File
1ER] LIggR ‘ Email du délégataire ‘ Email du délégué

arvices | -1 test-cgx3@cg-41.fr test-cgx2@cg4 1-test fr

rter

ervice
ervice
service
service
ervice
logeme
sistanti
vice Ca
vice DR
ice Fin
ice Fin
AIRE
AMRE test@legalbox.com Monsieur DIRCAB

N

Type Etat Date de
Pour ordre  Activated 01/01/2...

directeur_cabinetl@cgd. .. Pour ordre

Date de_..

01/01/2...

Activated

Copyright © 2015 LegaBox, Tous droits réservés.

%

) ration

mm :ments
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Mention... | Types d...

Pourordre  TYPE_... e contacts

30
3
30
3
3
3
09
29
3
28
28
09
31
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