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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

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  Conta i Adiir

RON Configuration | Autoform

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 d'utilisateurs

Avant d' importer lefichier dans |’ interface, il faut le modifier avec vos informations.

Pour cela, téléchargez le fichier excel suivant : —template import_user -

Unefoislefichier modifié, enregistrez-le dans votre ordinateur.

Pour modifier le document, vous trouverez ci-dessous |’ explication pour remplir chagque colonne:
«|D »: Laissez ce champ vide

"1D PROJECT TYPE": Insérez le chiffre"4"

"CIVILITE": Indiquez lacivilité de I'utilisateur ?"Monsieur", "Madame", "Mademoiselle"
"NOM": Nom de |'utilisateur

"PRENOM" : Prénom de I'utilisateur
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"FONCTION": Laissez ce champ vide
"EMAIL": email de'utilisateur
"STATUT DU COMPTE": Indiquez le statut "valide"

"IDENTIFIANT" : identifiant que |'utilisateur utilisera pour se connecter a son compte (par ex:
prenom.nom)

"MOT DE PASSE" : mot de passe de I'utilisateur pour se connecter a son compte

"ROLES': Indiquez le nom du rdle de |'utilisateur qui permettra de lui débloquer certaines habilitations.
Lesrbles gue vous pouvez insérer ? "Paraph Responsable” et "Paraph Administrateur fonctionnel” (si
vous souhaitez mettre plusieursréles, il faut les séparer par un™ ; " dans le champ, ex: "Paraph
Responsable; Paraph Administrateur fonctionnel™)

"GENERATION DE CERTIFICAT" : indiquez "oui"

"SERVICE" : indiguez le nom du service comme indiqué dans l'interface

"POSTE": indiquez |le nom du poste de I'utilisateur

"DEPEND DE": Indiquez le mail du responsable N+1 de |'utilisateur

"REFERENCE EXTERNE" : indiquez une référence externe (facultatif)

Retournez ensuite sur I’interface pour importer ce document .

2. Importer lefichier desutilisateurs

Pour ajouter le fichier d'utilisateurs, il faut vousrendre sur I’onglet « Personne » :
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' Accueil Contact

Personne

Connectés “RON Configuration

Hub Electronique de Documents

Licence Connexion Manitoring Configuration et Qutils systéme

Organisations COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Identité Personnes Services Diélégations Paramétres Multimedia Signatures numériques Contacts Liste des Autoforms Notifications par email

Données administratives

Raison sociale [COURRIER] LEGAL-BOX
Jum.
Numéro TVA intracommunaut aire
Type dorganisatior ®) Acheteur public () Entreprise
Identite
Emai contact@demoa fr

éléphor 0254584141
Fax 0254584213

ntemet hittp:/fwww. demo. fr

¢ Cliquez sur le bouton « importer »

Groupe de contacts

Admin Admin
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Accueil Contact
4.

Organisation Personne Délégation Connectés CROMN Configuration
Hub Electronique de Documents Licence Connexion Monitoring
Lo B R [COURRIER] LEGAL-BOX SAS =
Identité : Services Diélégations Paramétres Multimedia Signatures numériques Contacts

Ajouter Exporer  Contient Rechercher

¢ Lafenétre dimport souvre

e Cliguez sur "parcourir" pour charger le fichier excel d'import d'utilisateurs :

T

Autoform Notifications Habiltation

Configuration et Qutils systéme

Liste des Autoforms Motifications par email

Facturation

Abonnaments

Groupe de contacts

i Admmin
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e Unefoislefichier téléchargé, cliquez sur le bouton "importer"
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