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01. Liste des utilisateurs
02. Créer un utilisateur
03. Affecter un ou plusieurs roles a l'utilisateur
04. Associer ['utilisateur a une ou plusieurs sociétés
05. Affecter un tag a un utilisateur

06. Supprimer un utilisateur
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Remarque : La liste sera visible uniquement par les utilisateurs ayant la permission « Visualisation des utilisateurs ».

La liste des utilisateurs rattachés a 'organisation est accessible depuis Organisation - Mes utilisateurs :
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MES UTILISATEURS

[ ROLES
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Remarque : A la création de 'organisation, seule la personne l'ayant créée sera présente dans la liste.

NOM/PRENOM Vv

utilisateur 1 IZ50 EZET

Utilisateurl @test.fr

Utilisateur 2
Utilisateur2@test.fr

Utilisateur 3
Utilisateur3@test.fr

Utilisateur 4
Utilisateurd@test.fr

ROLE

Créateur v

Sélectionnezunrdle v

Sélectionnezunrdle v

Sélectionnezunrdle v

0
W3

MES ROLES & TAGS MON PROFIL

SOCIETES

Agence

Agence

Agence

SAINT MALO

SAINT MALO

SAINT MALO

Q) Agence
DECONNEXION . CREATEUR

CREER UN UTILISATEUR

STATUT Vv

Utilisateur activé

Utilisateur activé
Utilisateur activé

Utilisateur activé
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Remarque : Seuls les utilisateurs ayant la permission « Création des utilisateurs » pourront créer de nouveaux utilisateurs.

Depuis Organisation > Mes utilisateurs, il suffira de cliquer sur Créer un utilisateur :

~~o_
> CREER UN UTILISATEUR
MENU PRINCIPAL
= ( < ETE
DD T ABIEAUDEBORD NOM/PRENOM v ROLE SOCIETES STATUT v
(m]
R vous ] Criteur Compta +1 v Agence SAINT MALO Utilisateur activé
é‘xb VISION D'ENSEMBLE utilisateurl@test.fr
a
@ SOCIETES
Utilisateur 2 B . N -
Sélectionnezunrdle v Agence SAINT MALO Utilisateur activé
— 22 MES UTILISATEURS utilisateur2 @test.fr

La fenétre « Création d’un utilisateur » s’affichera. Création d'un utilisateur

Saisir 'adresse email de l'utilisateur (1) et cliquer sur Vérifier Pemail (2) :

Etape 1« Vérification de I'email

Entrez |'email de |'utilisateur afin de vérifier s'il est déja enregistré.

armade

par Enso Groupe




Si I’adresse email saisie:

* Existe déja dans une autre organisation, Armado l'indiquera. Si cet utilisateur * N’apas de compte Armado associé alors il faudra saisir le Prénom (3) et le Nom
doit faire partie de votre organisation, il faudra alors fusionner les (4) de l'utilisateur puis cliquer sur Créer 'utilisateur (5):

organisations:

A L'utilisateur fait partie d'une autre 2, C f’éaf O 7 d I U 7 U T l Sa TQ U r
L.\  organisation.

» Adéjaun compte Armado activé sans étre rattaché a une organisation, il sera ftape 2 + Association de Putilisateur
possible d’associer directement ['utilisateur a votre organisation :

Cet utilisateur n'est pas encore enregistré. Veuillez saisir les informations complémentaires.

Création d'un utilisateur

Etape 2 « Informations complémentaires testeur@testeur.fr

Cet utilisateur est déja enregistré. [ Prénom* o

test@test.fr
/
Théo /

Dort Il sera possible d'associer des roles et des sociétés a cet utilisateur aprés sa création.

I sera possible d'associer des rdles et des sociétés a cet utilisateur aprés son association.

v

===
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Remarque : Si'utilisateur ajoutant un nouvel utilisateur a la permission de « Modification des droits et tags des utilisateurs » dans ses réles, il
lui sera possible a cette étape, de rattacher un ou plusieurs roles ainsi que des sociétés auxquels cet utilisateur doit étre associé.

Au niveau de 'onglet « Roles/Permissions », il est possible d’associer a un La liste des roles de 'organisation est affichée :
utilisateur un ou plusieurs roles rattachés a votre organisation :

AJOUTER OU SUPPRIMER UN/DES ROLE(S)

du Prof v B Administrateur

Utilisateur B compta
B rH

Nom Prénom Utilisateur 2 %

NOUVEAU ROLE

Utilisateur2 @test.fr

[
[
[
I
I
1
I
I
I
I
1
I
I
I
1
Adresse Email |
1
I

Date de création, 15/09/2022
! 7 . A A ) o
! Sélectionner le ou les roles souhaités pour ['utilisateur.
\ Armado affichera un message de confirmation d’affectation :
ROLES/PERMISSIONS SOCIETES
Sauvegarde 4)
Q—f Le role Compta a bien été attribué a
Utilisateur 2
Roles > AJOUTER OU SUPPRIMER UN/DES ROLE(S)
///
Agfcun role défini pour cet utilisateur De la méme maniere, vous pourrez supprimer un réle d’un utilisateur en
/ J A . ~ 2
‘ désélectionnant le role affecté.

s

Cliguer sur Ajouter ou supprimer un/des role(s).
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Sur l'onglet « Sociétés », il est possible d’associer a un utilisateur une ou
plusieurs des sociétés rattachées a votre organisation :

Ju Prof

Utilisateur
N

N

~
-~ -~
oy =~ ~
Nom Prénom Utilisateur 2 R
A Y
Adresse Email Utilisateur2 @test.fr \
\

Date de création 15/09/2022 \\

\

\

ROLES/PERMISSIONS SOCIETES

0 Société ASSOCIER A UNE SOCIETE
P g

-

NOM A ’

Aucune spciété n'est associée a cet utilisateur
1
i
|

Cliquer sur Associer a une société.

La liste des réles de I'organisation est affichée ; SIS SR

Agence.
SAINT MALO

Sélectionner les sociétés une a une ou les lier toutes en cliquant sur « Lier
toutes les sociétés ».

Armado affichera un message de confirmation d’affectation :

Modification enregistrée 4

Qf Le lien avec la société Agence

a bien été ajouté.

De la méme maniere, vous pourrez supprimer une société d’un utilisateur en
désélectionnant la société affectée.

Votre nouvel utilisateur est ajouté a la liste des utilisateurs :

CREER UN UTILISATEUR

NOM/PRENOM v/ ROLE SOCIETES STATUT v
utitsateur 1 20 T Créateur v Agence TMALO Utilisateur activé
Utilisateur1@test.fr
Utilisateur 2
a Utilsateur2@testfr Compta v Agence _ MG — = = = > utilisateur non activé
-
-
-z
’
/

)

Remarque : | 'utilisateur ajouté peut ne pas avoir de com pte Armado, il aura le statut

« Utilisateur non activé ».

Penser a lui rappeler d’activer son compte.
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Remarque : Seuls les utilisateurs ayant la permission « Modification des droits et tags des utilisateurs » pourront affecter un role.
Lors de I'ajout d’un réle a un utilisateur, 'utilisateurs ayant la permission « Création des rdles » pourra en créer de nouveau.

Il existe 3 manieres de faire :

« Alacréation d’un utilisateur : voir paragraphe « Créer un utilisateur ».

» Depuis Organisation > Mes utilisateurs : Se positionner sur l'utilisateur concerné, cliquer sur la fleche et sélectionner le ou les roles souhaités. De la méme maniere, il est

possible de supprimer un réle a un utilisateur :

utilisateur 1 1250 EZTT
f‘i‘z VISION D'ENSEMBLE Utilisateur1 @test.fr
5 sociéTés
Utilisateur 2
—_— MES UTILISATEURS Utilisateur2@test.fr
Zn ROLES
Utilisateur 3
Utilisateur3 @test.fr
) TaGs
Utilisateur 4
Utilisateura@test.fr

+ Depuis Organisation - Réles : \/oir documentation Organisation - Roles, paragraphe « Affecter un r6le a un ou plusieurs utilisateurs ».

Créateur v

Sélectionnezunrdle v

. Administrateur
. Compta

B rH

NOUVEAU ROLE

Compta v

Agence

Agence

Agence .

SAINT MALO

JAINT MALO

Utilisateur activé

Utilisateur non activé

Utilisateur activé

Utilisateur activé
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Remarque : Seuls les utilisateurs ayant la permission « Modification des droits et tags des utilisateurs » pourront affecter une société.

Il existe 2 manieres de faire :
« Alacréation d’un utilisateur : voir paragraphe « Créer un utilisateur ».

» Oudirectement depuis Organisation - Mes utilisateurs : Se positionner sur l'utilisateur concerné, cliquer sur l'icone

NOM/PRENOM Vv ROLE SOCIETES Z STATUT Vv

. . ) R 4--
Ut.ll.lsateur 4 Sélectionnezunrole v ' Utilisateur activé
Utilisateurd@test.fr

Puis aller dans 'onglet « Sociétés » (1) et cliquer sur Associer a une société (2). Sélectionner le ou les sociétés souhaitées. De la méme maniere, il est possible de supprimer
I'association d’une société a un utilisateur:

ROLES/PERMISSIONS SOCIETES a

0 Société e ASSOCIER A UNE SOCIETE
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Remarque : Seuls les utilisateurs ayant la permission « Modification des droits et tags des utilisateurs » pourront affecter un tag.
Lors de I'ajout d’un tag a un utilisateur, I'utilisateur ayant la permission « Création des tags » pourra en créer de nouveau.

Il existe 3 manieres d’affecter un tag a un utilisateur :

« Alacréation d’un tag: voir documentation Organisation - Tags, paragraphe « Créer un Tag ».

* Depuis Organisation > Mes utilisateurs :

Se positionner sur l'utilisateur concerné, faire un survol souris sur 'utilisateur a taguer puis cliquer sur Assigner un tag :

Assigner un tag

Utilisateur 1 -t
. compta Vv ©
utilisateurl @test.fr : @\

 Depuis Organisation - Tags : voir documentation Organisation - Tags, paragraphe « Affecter un tag a un ou plusieurs utilisateurs ».

Attention : L'application d'un Tag a un utilisateur va restreindre la visibilité de ses documents et processus sur Armado.

N'attribuer un tag que lorsque vous souhaitez limiter ['acces a certains éléments bien particuliers, eux aussi taggués.
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Remarque : Seuls les utilisateurs ayant la permission « Suppression des utilisateurs » pourront supprimer des utilisateurs.

Dans Organisation - Mes utilisateurs, sélectionner l'utilisateur a supprimer en faisant un survol souris, 3 icones apparaitront. Cliquer sur la corbeille :

ga TABLEAU DE BORD NOM/PRENOM v/ ROLE SOCIETES STATUT Vv
-~ /‘
’
I
Utfl_isateun [ Vous ] Créateur | Créateur v Agence - SAINT MALO Utilisateur activé ,I
6%‘0 VISION D'ENSEMBLE Utilisateurl@test.fr ,
1
1
& sociETEs ;
Utilisateur 2 .
ili Sélectionnezunrdle v - @ il
- 92 MESUTILISATEURS Q Utilisateur2@test.fr @ < i
Armado demandera une confirmation. Cliquer sur Oui : Confirmation

Confirmez-vous la suppression de cet utilisateur ?

L’'utilisateur a été supprimé de la liste des utilisateurs.
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