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>

Présentation d'lI-Admin

La gestion des utilisateurs

[-Admin est un module de gestion des connexions utilisateurs (comptable, secrétaire..) aux fonctions d'l-Suite, accessible uniqguement en mode

administrateur.
@ gérer - | 2 AGRO

Liste des utilisateurs

MNom Prénom Email I-Dépdt I-GedExpert I-Compta I-Paie Edition
DUBOIS Delphine d.dubois@acd-aroupe.fr =] =) =) &) Modifier
Bossard Romain bossard@acd-groupe. ir <] @ @ ] Modifier
MICHAU Cécile cmichau@acd-groupe fr @ ] [} '] Modifier

3 utilisateurs

Ce tableau liste les utilisateurs pour lesquels des accés ont été paramétrés.
Des indicateurs permettent un suivi des accés aux fonctions :

@ : accés autorisé, ne comportant aucune restriction

@ : acces non autorisé, avec une restriction totale

: acces partiel autorisé, avec une restriction pour certaines fonctions

Au-dessus du tableau, un lien Gérer comporte un menu déroulant permettant de :

- Créer un utilisateur
- Supprimer un utilisateur
- Dupliquer un utilisateur

: permet de revenir sur le bureau d'l-Suite.

Créer un utilisateur

Cette fonction permet de créer de nouveaux profils d'acces aux produits I-Suite. Dans la fiche de saisie qui apparait, vous devez paramétrer les
identifiants de I'utilisateur et déterminer les modules sur lesquels celui-ci est susceptible d'intervenir :

> Indiquez le Nom et le Prénom du salarié.

> Renseignez I'adresse email de I'utilisateur. Celle-ci sera utilisée afin de pouvoir se connecter aux
produits |-Suite. Dans la liste des utilisateurs, un clic sur I'adresse mail permet de procéder a
I'envoi d'un mail par le bais de votre messagerie.

> Puis indiquez le Mot de passe.
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Création d'un utilisateur « | > Dans la partie Modules autorisés, sélectionnez le ou les modules a mettre a disposition de
I'utilisateur. Lorsque celui-ci sera connecté a I-Suite, seuls figureront sur son Bureau les modules
Nom Prénom el sx . .
parametres a son intention.
Email (login)

Mot de passe

Modules autorisés - its d'acces a certaines fonctions propres a [-Compta, |-Paie et I-GedExpert peuvent étre spécifiés.
O i-GedExpert Sécurité avancée
DI—Depot
[-Paie Sécunité avancée
O-compta Sécurité avancée

(&) Valider || (%) Annuler

Un écran permet de définir les fonctions auxquelles le salarié aura acces :

.
Sécurité avancée iCompia

Cliquer sur (+)pour ajouter une autorisation

Correction d'anomalie &)

Edition des balances par code reqroupement ()
Edition des balances comparatives (¥

Edition du contrile des comptes (&)

Edifion des plans de référence (&)
Edition des relances (#

Edition des récap_des journaux (¥)
Exportafion (&)

Gestion des bordereaux ()

Gestion des relances (¥

Liste des journaux (¥

Liste du plan comptable (&)

Qutil de gestion (chiffres-clefs) &)
Outil de gestion (TSIG) ()

Exdtrait de comple via la balance (&)

Cliquer sur (%)pour supprimer une autorisation

Création de comptes généraux (x)

Saisie comptable (x)

Rapprochement de bangue (x)

Flan complable (x)

Visualisation compléte du plan comptable (Si décoc (%)
Edition des balances générales (x)

Edition des balances agées (x)
Echéancier (x)

Edition du grand-livre ()
Edition des notes (x)

Edition provisoire des journauc (x)
Lettrage manuel (x)

Letirage automatique (%)
Intéqration relevé bancaire (x)

Paramétrage dossier (x)

Analyse des dossiers et des communs (F) Tiers ()

Restauration de |a comptabilité ()

Dans la partie gauche du tableau, vous disposez des Fonctions disponibles pour I'utilisation des produits. Les fonctions présentes dans la liste
correspondent a celles autorisées par I'Expert-comptable lors de la procédure de publication du dossier sur le Web.

Par défaut, si rien n'est défini dans ce niveau de sécurité, aucune restriction n'est imposée pour I'utilisateur.

En cliquant sur les fonctions de la liste Fonctions disponibles, celles-ci passent dans la partie droite du tableau des Fonctions autorisés. Pour retirer
une autorisation, cliquez sur I'intitulé de la fonction afin que celle-ci revienne dans la liste des Fonctions disponibles.

Pour enregistrer votre paramétrage et ressortir de cet écran, cliquez sur la croix qui se trouve en haut a droite.
De retour sur la fiche utilisateur, cliquez sur Enregistrer pour valider les parameétres que vous venez de mettre en place.

GedExpert

Le lien Sécurité avancée permet de déterminer le plan de classement qui doit étre visible par I'utilisateur.

Sécurité avancée I-GedExpert
Plans de classement disponibles Plans de classement visibles par |'utilisateur

Cliquer sur (-}j pour ajouter une autorisation Cliquer sur (:::) pour enlever une autorisation
4 AGRO 4 AGRO

| Comptes rendu validation @ Comptes rendu validation ()

Courrier "Entrant & Sortant” 4 Dossier Annuel
4 Dossier Annuel 4 1 - Dossier général
4 1 - Dossier général &) GAZ - Comptes rendus d'entretiens ®
GA2 - Comptes rendus d'entretiens @
4 2 - Comptabilité controle annuel
A - Régularité formelle @
E - Clients ventes (&

La partie gauche du tableau présente le plan de classement complet de la GED. Un bouton ® apparait a chaque répertoire du plan de classement. En
cliquant dessus, cette partie du plan de classement bascule dans la partie droite du tableau. Il correspond au plan de classement qui sera visible par
['utilisateur.

Pour retirer une autorisation sur un plan de classement, cliquez sur le bouton .
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Pour enregistrer votre paramétrage et ressortir de cet écran, cliquez sur la croix qui se trouve en haut a droite.

De retour sur la fiche utilisateur, cliquez sur Enregistrer pour valider les parameétres que vous venez de mettre en place.

Lorsque des restrictions ont été paramétrées au niveau d'l-Ged, celles-ci sont signalées par un indicateur orange :

Liste des utilisateurs

Nom Prénom Email 1-Dépdt I-GedExpert I-Compta 1-Paie Edition

Christelle Durant cdurand@acd-groupe.fr @ [+ ] =) Modifier
Dubois Delphine d.dubois@acd-groupe.fr "] @ "] Modifier
Michau Cécile c.michau@acd-groupe.fr =) @ [*] [*] Modifier
5. Hamel s.hamel @aed-groupe.fr [+ [*] @ @ Modifier

Ce qui indique un accés partiel au plan de classement.

Dés lors que des utilisateurs ont été créés, vous pouvez de nouveau accéder a la fiche utilisateur en cliquant sur le lien Modifier afin de pouvoir
procéder a des ajustements sur les parametres définis.

Supprimer un utilisateur

La fonction Supprimer un utilisateur permet de retirer un ou des utilisateurs de la liste des personnes autorisées a se connecter aux produits I-Suite :

Supprimer des utilisateurs (@) Valider || (%) Annuler

O Nom Prénom Email |-Dépdt |I-GedExpert |-Compta I-Paie Edition
0 | puBOIS Delphine d.dubois@acd-groupe.fr ] @ [+ @ Modifier
[0 | Bossard Romain bossard@acd-groupe.fr =] * ] @ @ Modifier
1 | MICHAU Cédile c.michau@acd-groupe fr [~ ] "] " = Modifier

3 utilisateurs
> Par cet écran, vous avez la possibilité de procéder a des modifications d'accés aux produits pour chaque utilisateur en cliquant sur la fonction
Modifier.
> Pour supprimer un utilisateur, vous devez tout d'abord cocher la case qui se trouve devant son Nom pour le sélectionner.

> Plusieurs utilisateurs peuvent étre sélectionnés simultanément en cochant une a une la case qui se trouve devant leur nom et prénom pour les
sélectionner.

> Si tous les utilisateurs doivent étre supprimés, cochez la case qui se trouve devant l'intitulé de la colonne Nom Prénom. Tous les utilisateurs se
trouvent alors sélectionnés.

. . . (~) Valider
Pour valider la suppression, cliquez sur le bouton = .

Dupliquer un utilisateur
La duplication d'un profil d'utilisateur permet de créer un nouvel utilisateur avec les mémes parameétres qu'un utilisateur existant.

L'écran présente une liste des utilisateurs déja créés:
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Choisir la sécurité d'un utilisateur a dupliquer

Nom Prénom I-Dépét |-GedExpert
DUBOCIS Delphine @ @
Bossard Romain @ ]
MICHAU Cécile d @

I-Compta

@

(¥) Valider

|-Paie

3 utilisateurs

(x) Annuler

> Par cet écran, vous avez la possibilité de dupliquer un profil d'utilisateur.

> Vous devez tout d'abord I'utilisateur a dupliquer, en cochant la case qui se trouve devant son nom et prénom pour le sélectionner.

. . . () Valider
Pour valider la duplication, cliquez sur le bouton = .

Suite a la validation du message, une nouvelle fiche de création d'utilisateur a remplir apparait :

Création d'un utilisateur & partir de DUBOIS Delphine ®

Nom Prénom
Email {login)

Mot de passe

Modules autorisés

> Les parametres sont identiques a ceux de la fiche source.

I 1-GedExpert Sécurité avancee > Il ne reste plus qu'a renseigner les Nom, Prénom, adresse email et éventuellement a modifier
%:'Ee_pm Sbeunté avancée quelques paramétres d'acces.

-Faie pa=l L)
M I-compta Sécurité avancée

(&) Valider || (&) Annuler
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> Cliquez sur Enregistrer pour valider la création du profil.

4/4



