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UOOZ ol Objectif et durée de la formation

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Objectif de cette formation

B Fournir les connaissances permettant de maitriser la gestion des utilisateurs dans Yooz Rising.

B Prérequis

B Avoirsuivile Module1 « Organisations et référentiels ».

B Publicvisé

m Cette formation s'adresse aux administrateurs en charge du paramétrage de 'application.

B Durée

B 40 minutes.
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YOOLZ Plan de la formation

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Plan de la formation

B Gestion des acces utilisateurs
Création et paramétrage des acces utilisateurs
Modification des acces utilisateurs
Suppression des acces utilisateurs

B Gestion des roles utilisateurs
Gestion des permissions associées a chaque role
Réattribuer des documents a un autre utilisateur

B Gestion des groupes d’utilisateurs
Création d’un groupe d’utilisateurs
Gestion des permissions accordées aux groupes d’utilisateurs

Gestion des groupes d’utilisateurs

m Session Q/R

B Donnez-nousvotre retour sur la formation en répondant au questionnaire que vous recevrez par mail !
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UOOZ W Definitions

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Acces utilisateur

B |’acces utilisateurest un ensemble de parametres dédiés a ce dernier, lui permettant d’accéder a son propre
espace sur Yooz.

B Role

B L'acces utilisateur et le role sont donc deux notions complémentaires. Le réle permet de définirles droits des
utilisateurs sur Yooz.

B Permissions

B Chaquerdle détient ses propres permissions qui lui sont associées. Elles peuvent étre de différents types
(Paramétrage, Visualisation...) et déterminent les droits accordés a chaque role.

B Groupe d'utilisateurs

m Un groupe d’utilisateursest un regroupement d’utilisateurs. Cela permet d’affecter des réles a plusieurs
utilisateurs a la fois au lieu de le faire individuellement. Les groupes d’utilisateurssont notamment utilisés pour
piloter les circuits de validation (ex : créer un groupe de valideurs).
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Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Gestion des acces utilisateurs




UOOZ 0 Création des acces utilisateurs (1/3)

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

1

UOOZ . Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘ Rechercher ‘Q ‘.3 ‘ a Elisabeth v

Réglages

En un clic, accés aux fonctions les plus fréquentes

e Ajouter une organisation...

(Organisations, utilisateurs, référentiels, ...)

Acces a tous les réglages de votre application

Ml Organisations >

Adresses, contacts et propriétés d'identification des organisations

Qui?
Réles >
Liste des réles et définition des permissions associées
= Groupes d'utilisateurs >
2 - Utilisateurs >
—_—
‘= Référentiels >

Accés a toutes les données manipulées et référencées dans votre application

X Interopérabilité >

Imports, exports, services distants, ...

Quoi ?

Blocs >

Données >
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UOOZ 0 Création des acces utilisateurs (2/3)

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

UOOZ . Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘.‘?echercher ‘Q‘Q P ‘ Elisabeth v

58 résultat(s) ‘ Filtrer les résultats - |

Login Prénom Nom Réles ™ Responsables

christophe.pez@just... Christophe Pez Administrateur

laurent.charpentier... Laurent Charpentier Administrateur Le bouton + permet
admin@getyooz.co... Admin Admin Administrateur d’accéderauvoletde
ade@getyooz.com Alexandre DEKENS Administrateur (...), AGENT DE CAPTURE ETE... Elisabeth créationd’un utilisateur.
simon.barrat@gety... Simon Barrat Administrateur, Administrateur métier, Ad...

jeanfrederic.besson... Jean-Frédéric Besson Administrateur, Administrateur métier, Ad...

nadiah.riviere@gety... Nadiah Riviére Administrateur, Administrateur métier, Ad...

ludoviclambert@ge... Ludovic Lambert Administrateur, Administrateur métier, Ad...

claire.soultanem@g... Claire Soultanem Administrateur, Administrateur métier, Ad...

benoitolivier.taillefe...  Benoit-Olivier Taillefer Administrateur, Administrateur métier, Ad...

corneliarusu@gety... Cornelia Rusu Administrateur, Administrateur métier, Ad...
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YoOOZT:

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

YOOZ

Capture

Mes taches

Mes exports

Statistiques

Rechercher

Création des acces utilisateurs (3/3)

|Q|¢ 'y A Elisabeth v

Propriétés * Mon compte * Roles Groupes Thémes Espaces de travail
Propriétés de futilisateurs "\ I , . ‘; v
Prénom * Mom * Adresse mail * NI taU de confidentialité * Responsable
\ 1
L& | \ [N . v
\ |
\ \
\ \
Espaces de travail v m Enregistrer [
e - - - \, | Annuter |
’ ~ \ q
isl" ONnNeEs L'ongletRoles L'onglet L’onglet Thémes L’onglet Espaces de travail Espaces de travail o
obligatoires sont permetde Groupes permetde permetd’identifierles ong o
SU'Y'E_!Sd un . définirles permet personnaliser espacesaccessibles par -
o _ o q n apture
asterisque permissions d’ajouter I’espace de rapportau(x) role(s) ! .
accordéesaun I"utilisateura travail de sélectionné(s) etde 2 e
ik ana . . Mes exports
utilisateur. un groupe. |"utilisateur. réorganiserleurordre :
4 Statistigues

grace ala double fleche. 1,

Mon com pte
Avatar |(Retirer)

8

Nom affiché *

Cf.slide 10 |

Langue *

Fuseau horaire *

‘ Elisabeth

m‘ ‘ Frangais (fr)

v ‘ ‘EuropefParis
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UOOZ 0 arametrage des acces utilisateurs : I’écran Propriétés

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

gooz “-:1 Capture  Mestaches  Mesexports  Statistigues Rechercher |Q| a A A Elisabeth v
Propriétés * Mon compte * Roles Groupes Thémes Espaces de travail m

| Propriétés des utilisateurs v
Prénom * Mom * Adresse mail * Miveau de confidentialité * Responsable
|| || | v ]| v
X
\
- - =
L'adresse e-mail sera Le niveaude Ce champ permetde
utilisée pourenvoyerses confidentialité est gradué désignerun responsable
identifiants de connexion a de 0 a5. Siun document de I'utilisateur qui pourra
I’utilisateurcréé. estimporté avecle niveau recevoirles notifications
4 etque l'utilisateurale derelance.

niveau 3 il ne pourra pasy
accéder. Un utilisateur
avecun niveau5 peut
accédera tous les niveaux
de confidentialité.
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UOOZ 0 ametrage des acces utilisateurs : I’écran Mon compte

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

UOOZ . Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘ Rechercher ‘O\‘ Q ‘ a Elisabeth v

Propriétés * Mon compte * Réles Groupes Thémes Espaces de travail

Mon compte Reglerle’fuse.au'horalre o
Avatar (Retirer) permetd’avoirl’heure
locale de |'utilisateurlors
Mom affiché * Langue * Fuseau horaire * . AN 21
a ’ desactions qu’il réalisera
@" ‘ v ‘ ‘ e sur sesdocuments.
.t R .

Cliquersur cette
icone permetde
: Le nom affiché peut étre Ce champ permetde

charger laphoto ers , S p
e différentdu Prénom et sélectionnerlalangue par défaut
I utilisateur créé Nom renseignés dans de l'interface dont I’ utilisateur
La photo doit &tre I’onglet Propr'le.te's. beneflc'lera lorsde sapremiere

) Par exemple,ici, il est connexion. Cette langue est
de proportion décidé d'affich difiable par |’ util |
carrée, max EFI e d affic erl m(? ifiable par | utilisateur parla
19Mo uniguementle prénom. suite.
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UOOZ W Parameétrage des acces utilisateurs : I'écran Groupes

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

UOOZ Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘ Rechercher ‘Q‘ Q ‘ A Elisabeth v

Créer

Propriétés * Mon compte * Roéles Groupes Thémes Espaces de travail
w

Groupe d'Utilisateurs

+ v )

Siun groupe d’utilisateurs a été créé, il serapossible d’associerle nouvel
utilisateuraunou plusieurs groupes. Voir le chapitre concernantlacréation de
Groupes.
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YoOOZT:

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Parameétrage des acces utilisateurs : I’écran Roles

UOOZ Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques

‘ Rechercher ‘O“ a ‘ a Elisabeth v

Créer
Propriétés * Mon compte * Roles Groupes Thémes Espaces de travail
Réles utilisateurs v
Réle Limité a certaines organisations ?
v Si vide aucune limitation
1
W

>
Roles attribués pz tles groupes

Réle

Limité & certaines organisations ?

Groupe d'Utilisateurs

© Yooz 2021 - Confidential

Role: il s’agit
ici de définirle
Role accordé a
|’utilisateur
(plusieurs
roles
cumulables).

Il est possibleicid’indiqueraquelles
organisations ce Réle auraun droit
d’acces. Par exemple, acces
uniquement aBrasserie Tabac
L’Europe et Ma Startup pour
I’enregistrement.

NB : Si le champ est vide, le role est
accordé sur I’ensemble des
organisations.

Sil'utilisateuraété intégré aun ou plusieurs groupes (voir partie 3 —
« Groupe »), il serapossible de visualiser les roles associés aux groupes et
donca I'utilisateuren cliquantsur v




UOOZ W Parametrage des acces utilisateurs: I'ecran Themes

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Cet écran permet de personnaliser le theme a associer a un utilisateur donné.
Il est possible de modifier les droits d’un utilisateur pour qu’il ne puisse pas changer le theme
préalablement personnalisé ou au contraire pour lui permettre de le personnaliser.

‘ Rechercher ‘Q‘ Q P ‘ Elisabeth v

UOOZ Capture  Mestaches  Mes exports  Statistiques

Propriétés * Mon compte * Rdles Groupes Thémes Espaces de travail
v

Thémes

UOOZ Lorem ipsum ‘a gooz Lorem ipsum .¢ gooz Lorem ipsum ‘Q gooz Lorem ipsum ‘a

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem Ipsum 0 E Lorem Ipsum Lorem Ipsum 0 E Lorem ipsum Lorem lpsum Lorem [psum 0 E Lorem ipsum Lorem ipsum e E

¢ Lorem ipsum Lorem ipsumn  Lorem ipsum #

Lorem ipsum Loremipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum ¢ Loremipsum Loremipsum Lorem ipsum

Lorem ipsum Loremipsum Lorem ipsum 0 E Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum e 5 Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem Ipsum 0 5 Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum 0 E

Lorem ipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum “

UOOZ Lorem ipsum ‘:’ yooz Lorem ipsum ‘:' gooz Lorem ipsum ‘¢

Lorem ipsum  Lorem ipsum  Lorem ipsum 0 § Lorem Ipsum Lorem [psum E Lorem Ipsum Lorem Ipsum Lorem Ipsum 0 §

Loremipsum Loremipsum Lorem Ipsum ¢ Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum a Lorem ipsum Lorem ipsum  Lorem ipsum ¢

Loremipsum Loremipsum Loremipsum (@) # Lorem ipsum  Lorem ipsum Loremipsum (@) : Loremipsum Lorem ipsum Loremipsum (@) }

Lorem ipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum “ Lorem ipsum Lorem ipsum “
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0 travail

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

UOOZ arametrage des acces utilisateurs : I’écran Espaces de

UOOZ Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘ Rechercher ‘O\‘ Q P A Elisabeth w

Propriétés * Mon compte * Roéles Groupes Thémes Espaces de travail
W

Espaces de travail

Rang Nom

1 TJ, Capture

) Mes tiches
3 ' Mes exports
4 Statistigues
L'onglet Espaces de travail permet de voirles espaces accessibles parrapportaurole(s) sélectionné(s) et de réorganiserleurordre grace a la double fleche qui permet
.| de déplacerle rang d’'une valeur.
Espace s de travail

Rang Nem

1/ Mestaches
7 Capture
3 i l'_'I\PUI (83

4 Statistiques
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YOOz

¢

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

UOOZ - Capture

Mes taches

Mes exports

Statistiques

Modification d’un acces utilisateur

‘ Rechercher

‘Q‘Q ‘ a Elisabeth v

© Yooz 2021 - Confic

57 résultat(s)

Login

christophe.pez@just...
laurent.charpentier...
francois.lacas@gety...
admin@getyooz.co...
simon.barrat@gety...
jeanfrederic.besson...
nadiah.riviere@gety...
ludovic.lambert@ge...
claire.soultanem@gq...
benoitolivier taillefe...
cornelia.rusu@gety...
elisabeth.bourane@...
jean-patrick.bouleuc...
aurelie kamga@get...
marie.richarte@get...
cristina.zinzi@getyo...

floriane.pitiot@gety...

ol mmims s S

Prénom

Christophe
Laurent
Frangois
Admin

Simon
Jean-Frédéric
Nadiah
Ludovic
Claire
Benoit-Olivier
Cornelia
Elisabeth
Jean-Patrick
Aurélie

Marie
Cristina

Floriane

Crlmim

‘ Filtrer les résultats

Nom

Pez
Charpentier
Lacas
Admin
Barrat
Besson
Riviére
Lambert
Soultanem
Taillefer
Rusu
Bourane
Bouleuc
Kamga
Richarte
Zinzi
PITIOT

R A v

Réles ™

Administrateur
Administrateur
Administrateur

Administrateur

Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...
Administrateur, Administrateur métier, Ad...

Administrateur, Administrateur métier, Ad...

Arlmmtmlrbradmi e A dmnlmictr b ma e mn Adiae A

Responsables
7’0

—

En cliquantsurle crayon il sera

possible de mettreajourcet accés

utilisateur.




UOOZ W Suppression d’un acces utilisateur

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

UOOZ Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘ Rechercher ‘Q‘ Q ‘ A Elisabeth w

Propriétés * Mon compte * Roéles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail Paramétres Enregistrer :

Propriétés des utilisateurs Supprimer...

Nom d'utlisateur * Préenom * Nom * Adresse mail * Niveau de confidentialité * Responsables . . .
Renvoyer les informations de connexion...

elisabeth.bourane@getyooz.com ‘ ‘ Elisabeth ‘ ‘ Bourane ‘ ‘ elisabeth.bourane@getyooz.com ‘ ‘ 5 - Extrémement secret v ‘ ‘ v ’ ‘

/

Afin de supprimer un utilisateur, il
convientde se rendre sur :

« Options » etde sélectionner

« Supprimer ».

B NB: La suppression n’est pas définitive. L'utilisateur ne sera plus visible et aura une date d’inactivation.
La restauration sera par la suite possible en faisant appel au service Support Yooz.
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Gestion des roles utilisateurs




UOOZ W La fonction des Roles utilisateurs

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

M Les roles:

B Déterminent les espaces de travail visibles par I'utilisateur (Capture, Mes taches, Mes exports,
Statistiques).

B Déterminent les actions autorisées (ex: capturer, supprimer, consulter, enregistrer, exporter, ...).

B Déterminent quelles actions d’enregistrement sont possibles :
- Les « comptables » sont destinataires des taches sur les factures.

- Les « opérateurs » sont destinataires des taches sur les documents divers et variés (autres documents que
factures).

© Yooz 2021 - Confidential



Rappel des Roles utilisateurs standards

YOOZy

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

: : - - > Espaces de travail
Destinataire des taches de ... Permissions accordées P .
accessibles

Agent de capture

Opérateur

Comptable

Comptable étendu

Valideur

Controleur

Administrateur

Gestionnaire achats

© Yooz 2021 - Confidential

Découpage (si initié par lui).

Enregistrement des documents autres que des factures
et avoirs de vente et d'achat.

Enregistrement des factures et avoirs de vente et d’achat.

Découpage (si initié par lui).

Enregistrement des factures et avoirs de vente et d’achat.

Validation des factures et avoirs de vente et d’achat.

Aucune.

Aucune.

A préciser

Importer, configurer une YoozBox.

Editer les informations des documents
disponibles dans les taches.

Importer, supprimer, exporter, lier.
Editer les informations des documents
disponibles dans les taches.

Identiques a celles du comptable + accés aux
paramétrages fonctionnels (référentiels,
exports...).

Visualiser, valider un document, modifier
I'imputation comptable et analytique.

Visualisation et téléchargement de documents.

Tous les paramétrages.

Capture.

Mes taches, Recherche.

Capture,
Mes taches,
Mes exports,
Recherche.

Capture, Mes taches, Mes
exports, Recherche,
Configurer.

Mes taches, Recherche.

Recherche.

Recherche, Réglages.



UOOZ 0 Gestion des Roles existants (1/2)

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

1

UOOZ Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘ Rechercher ‘Q ‘:i_g ‘ a Elisabeth v

Réglages

En un clic, accés aux fonctions les plus fréquentes

Sl A Ajouter une organisation...

(Organisations, utilisateurs, référentiels, ...)

Acces a tous les réglages de votre application

Al Organisations >

Adresses, contacts et propriétés d'identification des crganisations

Qui?
2 Réles >
- Liste des réles et définition des permissions associées
=n Groupes d'utilisateurs >
= Utilisateurs
- >
{= Référentiels >

Accés 3 toutes les données manipulées et référencées dans votre application

XA Interopérabilité >

Impaorts, exports, services distants, ...

Quoi ?

Blocs >

Données >
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UOOZ 0 Gestion des Roles existants (2/2)

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

UOOZ Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques

22 résultat(s) Filtrer les résultats ﬂ +—  Rechercherunréle en particulier.
Nom 4N Code

Accrédité accés Yooz API YZ_API

Administrateur YZ_ADMINISTRATOR

Liste desréles existants, qui regroupe
Administrateur des commandes YZ_PD_ADMINE%.. |a |iste des réles Systéme mais aussi

jp— n L
Administrateur métier ¥Z_BUSINESS_ADMIN desrblescreés. -
Lesroles systeme ontun code précédé
Administrateur technique YZ_IT_CONTACT deYZ_
Agent de capture YZ_CAPTURE_AGENT
Comptable YL _ACCOUNTANT
Comptable étendu YZ_EXTENDED_ACC...
Contrdleur YZ_CONTROLLER
Demandeur YZ_REQUISITIOMNER

Gestionnaire achats ¥YZ_PURCHASING
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UOOZ ¢ Modification d’un RoOle existant

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

g OOZ Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques

22 résultat(s) Filtrer les résultats )
Nom ™  Code 2
frasdisacees fooe A e
Administrateur ¥Z_ADMINISTRATOR Propriétés * Permissions * e
Administrateur des commandes YZ_PO_ADMINISTRA... 1 o n
Propriétés des réles v
Administrateur métier YZ_BUSINESS_ADMIN _/ Code * Nom
Cl . | YZ_ACCOUNTANT Collaborateur ‘

Administrateur technique YZ_IT_CONTACT réllglger Surie v

\
Agent de capture YZ_CAPTURE_AGENT modifier. A
Comptable YZ_ACCOUNTANT

Il est possible de changerle nom.
Comptable étendu YZ_EXTENDED_ACC... Par contre, le code d’un role systéme n’est
pas modifiable.

Contrdleur Y¥Z_CONTROLLER

Demandeur YZ_REQUISITIOMER

Gestionnaire achats YZ_PURCHASING
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UOOZ o Permissions associées a un Role

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Collaborateur

Propriétés * Permissions * —

Permissions associées au role
v B paramétrage
v B pocument : Groupe de permissions partiellement

-
Ajouter une ligne dans un bloc multiligne accordé

Envoyer le fichier par email
Exporter

Lier avec d'autres documents
Modifier

Modifier I'organisation

Groupe de permissions accordé
intégralement

Modifier |z valeur d'une donnée

S

Modifier le type de document

Modifier les données des documents en ignorant les pracessus
Modifier les valeurs d'un bloc

Supprimer

Supprimer les liens avec d'autres documents

supprimer une ligne dans un bloc multiligne Groupe de permissions non accordé I

O

Télécharger le fichier original

000000000 OQOO

Voir I"écriture comptable

> B fiéments d'un réfer-

N Fichiers -
@ Importer

. Permission unitaire non accordée l
> O Groupes d'utilisateurs -

Q

v B Organisations

Accéder a I'interface d’administration
Créer

Modifier

Restaurer
Supprimer Permission unitaire accordée l

Visualiser r

00000

> O

-

arametres

B Cliquez sur les cases pour accorder ou ne plus accorder une permission, puis enregistrer.
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YOOz

¢

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

© Yooz 2021 - Confidential

YOOZ

Réglages

Capture

Mes taches

Création d’un nouveau role (1/2)

Mes exports Statistiques

En un clic, accés aux fonctions les plus fréquentes

Importer une liste...

(Organisations, utilisateurs, référentiels, ...)

Ajouter une organisation...

Acces a tous les réglages de votre application

Ml Organisations

Adresses, contacts et propriétés d'identification des organisations

Qui ?
Rbles

Liste des réles et dé&finition des permissions associées

= Groupes d'utilisateurs

- Utilisateurs

:= Référentiels

Accés a toutes les données manipulées et référencées dans votre application

. Interopérabilité

Impaorts, exports, services distants, ...

Quoi ?

Blocs

Données

B || est possible de créer ses propres rbles en plus des roles standards

‘ Rechercher

‘Q_"Q a a Elisabeth v




YoOOZT:

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Création d’un nouveau role (2/2)

‘O\‘Q ‘ ‘ Elisabeth v

UOOZ : Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘ Rechercher
Roles
20 résultat(s) | Filtrer les résultats ‘ /f
Nom M Code 1
Administrateur YZ_ADMINISTRATOR
Administrateur des commandes YZ_PO_ADMINISTRA...
Mes téches Mes exports  Statistiques ‘.‘?echerfher ‘Q‘ Q a ‘ Elisabeth v

UOOZ : Capture

Propriétés * Permissions *

Propriétés des roles
Code * Nom *

CAPTURE Capture uniquement

Est systéme

T

Indiquerle code désiré
permettant d’identifier plus
facilementle réle dansla
liste.

© Yooz 2021 - Canfidential

:

Donnerunnom qui permettrade repérer
facilement les spécificités du réle en cours
de création.




UOOZ 0 Choix des permissions que vous accordez a ce Role

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Rechercher |O\| ¢ ‘_. a Elisabeth v

gooz @_ Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques

Propriétés * Permissions * m 2

Permissions associées au role v ¢
v B Paramétrage 1
> O pocument
> O flements d'un référentiel
v & Fichiers Accorderles permissions a

@ Importer + attribuerace nouveaurdle.
> Od Groupes d'utilisateurs

Apresavoircliqué surcréer, ce role est
maintenant disponible pourles utilisateurs
existants et/ou avenir.

> O Organisations
> O parametres
> O processus
> O réferentiel
> O réles
> O Type de référentiel
> O Types de document
> O utilisateurs
@ Accéder & I'interface d*administration
@ Gérer le niveau de confidentialité des utilisateurs
€ Gérer les traductions
@ Restreindre la visibilité d'un élément de référentiel
v B personnalisation
> O Composants
> O Espaces de travail
> O Grilles
v B mon profil
& Gérer mes délégations
@ Modifier I'ordre des espaces de travail
@ wodifier le profil de I'utilisateur
@ Personnaliser le theme
> O visualisation
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YOOZy

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B On peut gérer les roles utilisateurs de deux facons.

B Dans un premier temps, il est possible d’affecter des réles a I’acces utilisateur directement.

Utilisateur \ Réle x

Rble y

B Dans un second temps, il est possible d’affecter des roles a un groupe utilisateur puis de rattacher
I"utilisateur au groupe. L'utilisateur héritera des rbles associés au groupe.

Exemple : Je dois créer 15 acces a des utilisateurs qui doivent avoir des réles comptables sur mon organisation « Ma Startup ». Au
lieu d’affecter ce r6le de maniere unitaire a chaque utilisateur, je vais créer un groupe « Comptables Ma Startup » auquel je vais
associer le role de comptable. Il me suffira de rattacher mes 15 utilisateurs a ce groupe.

Utilisateur Groupe \ Role x
Role y

B Ces deux modes de fonctionnement sont combinables : il est possible d’affecter des rbles a I'acces
utilisateur et via les groupes.
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Réattribuer un document a un autre utilisateur (1/3)

B Sivotre entreprise a besoin de supprimer ou de désactiver un utilisateur qui possede des documents en cours, vous devrez peut-

étre les déplacer vers un autre utilisateu

r ou les réintégrer dans le workflow principal.

B Pour ce faire, vous pouvez utiliser le volet "Administration des processus" dans |'onglet Mes taches.

Pouractiverle volet Capture  Mes taches
« Administration des processus »,
|’utilisateur doitendosserle role

« administrateur métier » dans sa

)getyooz.com

Mon compte *

Mes exports

|Cw¢ E _:. Gregory v

Statistiques

Para > Annuler Enregistrer

Roéles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail

liste de roles.

-
Réle

Si vide aucune limitation

| v Administrateur
< v Administrateur métier Sivide aucune limitation

Administrateur technique Si vide aucune limitation

v
~ Valideur Si vide aucune limitation

Limiter a certaines organisations ?

v

|

Pourcela: Paramétres > Utilisateurs
> Cliquezsurl’utilisateuren
question>Rodles > Ajoutezle réle

« administrateur métier » >

2

Réles attribués par les groupes

Enregistrer
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Rafraichir

Sélection des composants...

Sélection des composants

Nom du composant

Sélection

Demande d'achat

En retard

Complets

Bloqués

Asuivre

A faire

[ Administration des processus

@ Réinitialiser

‘ Annuler m
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Application : basebusinessmkt Changer d"application

UOOZ Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques Rechercher ‘O\ ‘ te I e Francois Lacas v

Mes téches ( Toutes mes organisations ) 5

Un nouveau voletdevrait

} maintenant apparaitre touten bas
1 N .
del'onglet Mes taches appelé
_/ Administration des processus.
Administration des processus > : 7
e —— — —. Ou renvoyerles documents
19 résultat(s) , 1 sélection (" Forcer le destinataire... )( Forcer la tiche... \ } L AVETT U _l 7 . Y 2 ST el
- e - ~ sélectionnés appartenant al'utilisateur
Erreur 1t Numéro Yooz Nom Taux de complétus Date de créati... ;¥ Processus Téche Initiateur inactif ou I Iuti I isate ursu pprl mé, é
Non renseigné m 12 1 . 1.
267 Facture d'achat R2530810131820400030 (ASF) 02/03/2021 15:06:01  Facture | Avoir d'achat Enregistrement Gregory I'éta pe d'e nregistrement pourqui Is
/ ” O 266 Facture d'achat 3680203036 (GOOGLF) @ 02/03/2021 15:05:59  Facture / Avoir d'achat Enregistrement Gregory parcourenta nouveau le WOfkﬂOW, a
1 265 Facture d'achat 1172142547 RCE.COM) @ 02/03/2021 15:05:58  Facture | Avoir d'achat Enregistrement Gregory Ila|de du bouton "Forcer Ia téche ».
6 ;élect|onner des docu me nts qu| ne 264 Facture d'ach 459704 (LINKEDIN) @ 02/03/2021 15:05:58  Facture | Avoir d'achat Enregistrement Gregory
Sont pas encore termlnés et Ies 263 "achat 0477654755 (ORANGE INTER... @ 02/03/2021 15:03:57  Facture | Avoir d'achat Enregistrement Gregory
achemlnerve rsun utlllsateur Ies Facture d'achat 203126012 (ARKOPHARMA) © 02/03/2021 15:03:57  Facture | Avoir d’achat Enregistrement Gregory
. cna N 261 Facture d'achat 20012236841720 (BOUYGUE... @ 02/03/2021 15:03:56  Facture / Avoir d"achat Enregistrement Gregory
envoyeraun autre utilisateura
1. 260 Facture d'achat FC19003108 (Société Europé... @ 02/03/2021 15:03:54  Facture / Avoir d'achat Enregistrement Gregory
['aide du bouton « Forcer le
d . . 259 Facture d'achat 3180016801 (VINCI FACILITIE... @ 02/03/2021 15:03:54  Facture [ Avoir d'achat Enregistrement Gregory
».
eStI natal re 258 Facture d'achat AEUINVFR201998318401 (A... @ 02/03/202115:03:53  Facture |/ Avoir d'achat Enregistrement Gregory
D 257 Facture d'achat 000160008017522 (METRO) @ 02/03/2021 15:03:51 Facture [ Avoir d'achat Enregistrement Gregory
D 256 Facture d'achat 49484248 (BRAKE) © 02/03/2021 15:03:50  Facture | Avoir d'achat Enregistrement Gregory
D 255 Facture d'achat 13860013486614BF (CARREF... © 02/03/2021 15:03:50  Facture | Avoir d’achat Enregistrement Gregory
D 254 Facture d'achat 1502336523 (KPMG) © 02/03/2021 15:03:48  Facture | Avoir d’achat Enregistrement Gregory
D 253 Facture d'achat 10087172608 (EDF) @ 02/03/2021 14:58:56  Facture | Avoir d'achat Enregistrement Gregory
I:l 149 Facture d'achat 6407090786 (DELL) @

GICEUT(VETG EL W 51/10/2020 17:17:10  Facture [ Avoir d'achat 1ére étape de Validat... Sysjg

B A noter : Afin de s'assurer qu'aucun document ne soit perdu dans le processus suite a sa désactivation, il est important de mettre
en place une délégation sur le profil de |'utilisateur inactif et modifier les routes dans lesquelles il apparait. 30
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UOOZ W Notions sur les Groupes d’utilisateurs

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Un Groupe d’utilisateurs est une notion permettant de gérer en une opération un ensemble d’utilisateurs
qui ont les mémes attributions.
m Cela permet d’effectuer un paramétrage « groupé » en une seule opération.
B Exemple :
Dans I'application il y a 9 utilisateurs pour les dossiers de Pharmacie.
Il y a possibilité d’affecter le role « Comptable » a chaque utilisateur en 9 opérations.

Ou grace au groupe d’affecter le role « Comptable » contenant les 9 utilisateurs, en 1 seule opération. C'est un gain de temps

B Le Groupe d’utilisateurs permet également d’affecter un responsable a une liste d’utilisateurs.

B Un responsable est un utilisateurlié a un groupe en tant que tel (il nappartient pas forcément au groupe). Il ne s’agit
pas forcément d’un rble hiérarchique mais d’une fonctionnalité : le responsable pourra étre utilisé dans les escalades.
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1

UOOZ Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘ Rechercher ‘Q ‘:i_g ‘ a Elisabeth v

Réglages

En un clic, accés aux fonctions les plus fréquentes

Sl A Ajouter une organisation...

(Organisations, utilisateurs, référentiels, ...)

Acces a tous les réglages de votre application

Al Organisations >

Adresses, contacts et propriétés d'identification des crganisations

Qui?
Réles >
Liste des réles et définition des permissions associées
2 S & | &% Groupes d'utilisateurs >
= Utilisateurs
- >
{= Référentiels >

Accés 3 toutes les données manipulées et référencées dans votre application

XA Interopérabilité >

Impaorts, exports, services distants, ...

Quoi ?

Blocs >

Données >
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UOOZ : Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘Refhe.rcher ‘O\‘ Q ‘ ‘ Elisabeth v

Groupes d'utilisateurs 1n . u

UOOZ : Capture Mes taches Mes exports Statistiques ‘Rechercher ‘O\‘ Q ‘ ‘ Elisabeth w

Propriétés * Roles Utilisateurs Annuler

Propriétés des groupes d'utilisateurs v
Code™* MNom * .
Est systéme
—— 2
Choisirle code du Choisirlenomdu
groupe d’utilisateurs. groupe d’utilisateurs.
Exemple : Exemple : Agentde

CAPTURE_AGENT. Capture.
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Rechercher ‘O\‘ * a a Elisabeth ~

gooz @_1 Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques

Propriétés * Roles Utilisateurs

Role Limité & certaines organisations ?

v ~ ISI vide aucune limitation

+ A

Q

“

Accrédité accés Yooz ...

Administrateur
Administrateur métier
Administrateur techni...
Agent de capture
Comptable

Comptable étendu

Contrdleur

Gestionpaire achats

10000000000

Choisirleoulesrolesa Limiterleréle aune
accorder a un groupe organisationen
d’utilisateurs. particulier, ou laisser
vide pouraccorderle
role sur toutesles
organisations.
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Rechercher ‘O\| T A a Elisabeth v

gooz @_1 Capture  Mestiches  Mes exports  Statistiques

Propriétés * Roles Utilisateurs

'

Utilisateur
+v | ~ |
lL"ri-'-"sareur o, ‘ -

Admin Admin

Adrian Crespy
Alexandre DEKENS
Amélie Laurensou
Angelique Corlaix
Aurélie Kamga
Bastien Laurent
Bencit-Olivier Taillefer

Chlcé Carriére

Christophe Pez

Choisirlaliste des
utilisateursaintégrer
dansle groupe.
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UOOZ ¢ Exemple
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Validation Niveau 1

Propriétés * Roles Utilisateurs Délégations
Propriétés des groupes d'utilisateurs
Code* Mom * R
) Est systéme
YZ_VALIDATION_LEVEL _1 Approver 1 »
/ /
Propriétés * Réles Utilisateurs Délégations v

Utilisateur

+ ~ Adrian Crespy

Rble Limité a certaines organisations ? 4+ v Amélie Laurensou

+ v  Frangois Lacas

v Valideur
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Questions / Réponses

Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant
au questionnaire que vous recevrez par mail !




