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Module 2 :
Gestion des utilisateurs
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◼ Objectif de cette formation

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

◼ Prérequis

◼ Avoir suivi le Module 1 « Organisations et référentiels ».

◼ Public visé

◼ Cette formation s'adresse aux administrateurs en charge du paramétrage de l’application.

◼ Durée

◼ 40 minutes.

Objectif et durée de la formation
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◼ Plan de la formation

◼ Gestion des accès utilisateurs
◼ Création et paramétrage des accès utilisateurs

◼ Modification des accès utilisateurs

◼ Suppression des accès utilisateurs

◼ Gestion des rôles utilisateurs
◼ Gestion des permissions associées à chaque rôle

◼ Réattribuer des documents à un autre utilisateur

◼ Gestion des groupes d’utilisateurs
◼ Création d’un groupe d’utilisateurs

◼ Gestion des permissions accordées aux groupes d’utilisateurs

◼ Gestion des groupes d’utilisateurs

◼ Session Q/R

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

Plan de la formation
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◼ Accès utilisateur

◼ L’accès utilisateur est un ensemble de paramètres dédiés à ce dernier, lui permettant d’accéder à son propre 
espace sur Yooz.

◼ Rôle

◼ L'accès utilisateur et le rôle sont donc deux notions complémentaires. Le rôle permet de définir les droits des 
utilisateurs sur Yooz.

◼ Permissions

◼ Chaque rôle détient ses propres permissions qui lui sont associées. Elles peuvent être de différents types 
(Paramétrage, Visualisation…) et déterminent les droits accordés à chaque rôle.

◼ Groupe d’utilisateurs

◼ Un groupe d’utilisateurs est un regroupement d’utilisateurs. Cela permet d’affecter des rôles à plusieurs 
utilisateurs à la fois au lieu de le faire individuellement. Les groupes d’utilisateurs sont notamment utilisés pour 
piloter les circuits de validation (ex : créer un groupe de valideurs).

Définitions
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Gestion des accès utilisateurs



©
 Y

oo
z 

20
21

 -
Co

nf
id

en
ti

al

Création des accès utilisateurs (1/3)

1

2
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Création des accès utilisateurs (2/3)

Le bouton + permet 
d’accéder au volet de 
création d’un utilisateur.
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Création des accès utilisateurs (3/3)

L’onglet Rôles 
permet de 
définir les 
permissions 
accordées à un 
utilisateur.

L’onglet 
Groupes 
permet 
d’ajouter 
l’utilisateur à 
un groupe.

L’onglet Thèmes 
permet de 
personnaliser 
l’espace de 
travail de 
l’utilisateur.

L’onglet Espaces de travail 
permet d’identifier les 
espaces accessibles par 
rapport au(x) rôle(s) 
sélectionné(s) et de 
réorganiser leur ordre 
grâce à la double flèche. 

Les données 
obligatoires sont 
suivies d’un 
astérisque

Cf. slide 10
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Paramétrage des accès utilisateurs : l’écran Propriétés

Ce champ permet de 
désigner un responsable
de l’utilisateur qui pourra 
recevoir les notifications 
de relance.

Le niveau de 
confidentialité est gradué 
de 0 à 5. Si un document 
est importé avec le niveau 
4 et que l’utilisateur a le 
niveau 3 il ne pourra pas y 
accéder. Un utilisateur 
avec un niveau 5 peut 
accéder à tous les niveaux 
de confidentialité. 

L’adresse e-mail sera 
utilisée pour envoyer ses 
identifiants de connexion à 
l’utilisateur créé. 
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Paramétrage des accès utilisateurs : l’écran Mon compte

Régler le fuseau horaire 
permet d’avoir l’heure 
locale de l’utilisateur lors 
des actions qu’il réalisera 
sur ses documents.

Ce champ permet de 
sélectionner la langue par défaut
de l’interface dont l’utilisateur 
bénéficiera lors de sa première 
connexion. Cette langue est 
modifiable par l’utilisateur par la 
suite.

Le nom affiché peut être 
différent du Prénom et 
Nom renseignés dans 
l’onglet Propriétés.
Par exemple, ici, il est 
décidé d’afficher 
uniquement le prénom.

Cliquer sur cette 
icône permet de 
charger la photo 
de profil de 
l’utilisateur créé. 
La photo doit être 
de proportion 
carrée, max 
19Mo.
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Paramétrage des accès utilisateurs : l’écran Groupes

Si un groupe d’utilisateurs a été créé,  il sera possible d’associer le nouvel 
utilisateur à un ou plusieurs groupes. Voir le chapitre concernant la création de 
Groupes.
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Paramétrage des accès utilisateurs : l’écran Rôles

Il est possible ici d’indiquer à quelles 
organisations ce Rôle aura un droit 
d’accès. Par exemple, accès 
uniquement à Brasserie Tabac 
L’Europe et Ma Startup pour 
l’enregistrement. 
NB : Si le champ est vide, le rôle est 
accordé sur l’ensemble des 
organisations.  

Rôle : il s’agit 
ici de définir le 
Rôle accordé à 
l’utilisateur 
(plusieurs 
rôles 
cumulables).

Si l’utilisateur a été intégré à un ou plusieurs groupes (voir partie 3 –
« Groupe »), il sera possible de visualiser les rôles associés aux groupes et 
donc à l’utilisateur en cliquant sur         .
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◼ Cet écran permet de personnaliser le thème à associer à un utilisateur donné. 
Il est possible de modifier les droits d’un utilisateur pour qu’il ne puisse pas changer le thème 
préalablement personnalisé ou au contraire pour lui permettre de le personnaliser.

Paramétrage des accès utilisateurs : l’écran Thèmes
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Paramétrage des accès utilisateurs : l’écran Espaces de 
travail

L’onglet Espaces de travail permet de voir les espaces accessibles par rapport au rôle(s) sélectionné(s) et de réorganiser leur ordre grâce à la double f lèche qui permet 
de déplacer le rang d’une valeur.
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Modification d’un accès utilisateur

En cliquant sur le crayon il sera 
possible de mettre à jour cet accès 
utilisateur.
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La restauration sera par la suite possible en faisant appel au service Support Yooz.

Suppression d’un accès utilisateur

Afin de supprimer un utilisateur, il 
convient de se rendre sur 
« Options » et de sélectionner 
« Supprimer ».
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Gestion des rôles utilisateurs
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◼ Les rôles:

◼ Déterminent les espaces de travail visibles par l’utilisateur (Capture, Mes tâches, Mes exports, 
Statistiques).

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

◼ Déterminent quelles actions d’enregistrement sont possibles :

→ Les « comptables » sont destinataires des tâches sur les factures.

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

La fonction des Rôles utilisateurs
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Rappel des Rôles utilisateurs standards

Rôle Destinataire des tâches de … Permissions accordées
Espaces de travail 

accessibles

Agent de capture Découpage (si initié par lui). Importer, configurer une YoozBox. Capture.

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

Editer les informations des documents 
disponibles dans les tâches.

Mes tâches, Recherche.

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

Découpage (si initié par lui).

Importer, supprimer, exporter, lier.

Editer les informations des documents 
disponibles dans les tâches.

Capture,
Mes tâches,
Mes exports,
Recherche.

Comptable étendu Enregistrement des factures et avoirs de vente et d’achat. Identiques à celles du comptable + accès aux 
paramétrages fonctionnels (référentiels, 
exports…).

Capture, Mes tâches, Mes 
exports, Recherche, 
Configurer.

Valideur Validation des factures et avoirs de vente et d’achat. Visualiser, valider un document, modifier 
l’imputation comptable et analytique.

Mes tâches, Recherche.

Contrôleur Aucune. Visualisation et téléchargement de documents. Recherche.

Administrateur Aucune. Tous les paramétrages. Recherche, Réglages.

Gestionnaire achats A préciser
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Gestion des Rôles existants (1/2)

1

2
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Gestion des Rôles existants (2/2)

Rechercher un rôle en particulier.

Liste des rôles existants, qui regroupe 
la liste des rôles système mais aussi 
des rôles créés.
Les rôles système ont un code précédé 
de YZ_
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Modification d’un Rôle existant

Il est possible de changer le nom. 
Par contre, le code d’un rôle système n’est 
pas modifiable.

2

Cliquer sur le 
rôle à 
modifier.

1
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◼ Cliquez sur les cases pour accorder ou ne plus accorder une permission, puis enregistrer.

Permissions associées à un Rôle

Groupe de permissions partiellement 
accordé

Groupe de permissions non accordé

Permission unitaire accordée

Permission unitaire non accordée

Groupe de permissions accordé 
intégralement
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◼ Il est possible de créer ses propres rôles en plus des rôles standards

Création d’un nouveau rôle (1/2)

1

2
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Création d’un nouveau rôle (2/2)

1

Donner un nom qui permettra de repérer 
facilement les spécificités du rôle en cours 
de création.

Indiquer le code désiré 
permettant d’identifier plus 
facilement le rôle dans la 
liste. 

2 3
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Choix des permissions que vous accordez à ce Rôle

1

Accorder les permissions à 
attribuer à ce nouveau rôle.

Après avoir cliqué sur créer, ce rôle est 
maintenant disponible pour les utilisateurs 
existants et/ou à venir.

2
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◼On peut gérer les rôles utilisateurs de deux façons.

◼ Dans un premier temps, il est possible d’affecter des rôles à l’accès utilisateur directement.

◼ Dans un second temps, il est possible d’affecter des rôles à un groupe utilisateur puis de rattacher 
l’utilisateur au groupe. L’utilisateur héritera des rôles associés au groupe.

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

◼ Ces deux modes de fonctionnement sont combinables : il est possible d’affecter des rôles à l’accès 
utilisateur et via les groupes.

Gestion des Rôles

Utilisateur

Rôle y

Rôle x

Utilisateur Groupe Rôle x

Rôle y
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◼ Si votre entreprise a besoin de supprimer ou de désactiver un utilisateur qui possède des documents en cours, vous devrez peut-
être les déplacer vers un autre utilisateur ou les réintégrer dans le workflow principal.

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

Réattribuer un document à un autre utilisateur (1/3)

28

Pour activer le volet 
« Administration des processus », 
l’utilisateur doit endosser le rôle 
« administrateur métier» dans sa 
liste de rôles.

1

Pour cela: Paramètres > Utilisateurs 
> Cliquez sur l’utilisateur en 
question > Rôles > Ajoutez le rôle 
« administrateur métier » > 
Enregistrer

2
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Réattribuer un document à un autre utilisateur (2/3)

29

Cliquer sur les points de suspension 
verticaux dans le coin supérieur 
droit et cliquer sur Sélection des 
composants.

Dans la boîte de dialogue, cocher la 
case Administration des processus 
et cliquer sur OK.

3

4
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Réattribuer un document à un autre utilisateur (3/3)

30

Un nouveau volet devrait 
maintenant apparaître tout en bas 
de l'onglet Mes tâches appelé 
Administration des processus. 

Sélectionner des documents qui ne 
sont pas encore terminés et les 
acheminer vers un utilisateur les 
envoyer à un autre utilisateur à 
l'aide du bouton « Forcer le 
destinataire».

5

6

Ou renvoyer les documents 
sélectionnés appartenant à l'utilisateur 
inactif ou l'utilisateur supprimé, à 
l'étape d'enregistrement pour qu'ils 
parcourent à nouveau le workflow, à 
l'aide du bouton "Forcer la tâche ».

7

◼ A noter : Afin de s'assurer qu'aucun document ne soit perdu dans le processus suite à sa désactivation, il est important de mettre 
en place une délégation sur le profil de l'utilisateur inactif et modifier les routes dans lesquelles il apparaît.



Création et gestion
des groupes d’utilisateurs
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◼ Un Groupe d’utilisateurs est une notion permettant de gérer en une opération un ensemble d’utilisateurs 
qui ont les mêmes attributions.

◼ Cela permet d’effectuer un paramétrage « groupé » en une seule opération.

◼ Exemple : 

◼ Dans l’application il y a 9 utilisateurs pour les dossiers de Pharmacie.

◼ Il y a possibilité d’affecter le rôle « Comptable » à chaque utilisateur en 9 opérations.

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

◼ Le Groupe d’utilisateurs permet également d’affecter un responsable à une liste d’utilisateurs.

◼ Un responsable est un utilisateur lié à un groupe en tant que tel (il n’appartient pas forcément au groupe). Il ne s’agit 
pas forcément d’un rôle hiérarchique mais d’une fonctionnalité : le responsable pourra être utilisé dans les escalades.

Notions sur les Groupes d’utilisateurs
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Création de Groupes d’utilisateurs (1/4)

1

2
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Création de Groupes d’utilisateurs (2/4)

2

1

Choisir le code du 
groupe d’utilisateurs.
Exemple : 
CAPTURE_AGENT.

Choisir le nom du 
groupe d’utilisateurs.
Exemple : Agent de 
Capture.
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Création de Groupes d’utilisateurs (3/4)

Choisir le ou les rôles à 
accorder à un groupe 
d’utilisateurs.

Limiter le rôle à une 
organisation en 
particulier, ou laisser 
vide pour accorder le 
rôle sur toutes les 
organisations.
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Création de Groupes d’utilisateurs (4/4)

Choisir la liste des 
utilisateurs à intégrer 
dans le groupe.
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Création de Groupes d’utilisateurs
Exemple
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Questions / Réponses
Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant

au questionnaire que vous recevrez par mail !


