®
Création d'un compte utilisateur (Gold-

en data)

par Ophélie

Cette vidéo vous expliqgue comment créer et paramétrer un compte utilisateur easyReco, depuis
votre compte Administrateur.


https://www.guidde.com
https://app.guidde.com/share/playbooks/evc4pmQAgeqhg9i1b87fR7
Francois


01 Acces a la liste des utilisateurs

Dans le menu de gauche, cliquez sur la rubrique "Utilisateurs".




02 Acces a la création d'utilisateur - 1

«

Transporteurs
8% Utilisateurs

Adre

Groupes

Imputati

Lieux

Caractéri

Statistiqu

Exports

Liste des utilisateurs

Raison

sociale

Corporate

Corporate

Corporate

MAILLOT

Guillard

Altersolutions

Prénom

Damien

Xavier

Francois

Pentest

E-mail

damien.maillot@corporate.com

xavier.guillard@corporate.com

francois+testcrsf@uxen.fr

martin@uxen.fr

Groupe

> Corporate - Jupiter

3 Corporate - Jupiter

3 Corporate - Jupiter

Corporate - Administration

jon (Corporate) v

=+ Ajouter un utilisateur

Opérateur

Administrateur

Opérateur

Administrateur

Outils ~

Action

@ Détails

@ Détails

@ Détails

@ Détails

@ Détails

@ Détails




03 Acces a la création d'utilisateur - 2

Cliquez sur le bouton "Ajouter un utilisateur".

=+ Ajouter un utilisateur




04 Affiliation du compte - 1

Saisissez les informations requises.

Information sur le compte

Affiliation
Transporteurs
[ia e— Groupe Corporate - Administration
Réle *
Adresses

Utilisateur
Groupes

Rechercher un utilisateur
Imputations

Identifiant
Lieux
Adresse e-mail *
Casiers
Mot de passe
rporate créer et envoyer un mot de passe a I'utilisateur

Caractéristiques spécif

- Confirmation
Parameétres

Prénom :
Sta
Nom *
Exports
Societé * Corporate

Reégles Téléphone *
Recherche globale Service

Numéro de SIRET :




05 Affiliation du compte - 2

Dans la section "Affiliation", sélectionnez le groupe auquel sera rattaché le nouvel utilisateur.

Groupe : Corporate - Administration L
|




06 Affiliation du compte - 3

Sélectionnez le role a attribuer. Ce réle détermine les droits et fonctionnalités auxquels l'utilisateur
a acces.

SC- Administrateur

lisateur :
‘ SC- Opérateur

ptifiant : SC - Opérateur Selfservice

e-mail *: SC - Superviseur




07 Informations Utilisateur

Dans la partie "Utilisateur", renseignez les informations de la personne, notamment son adresse
email qui servira d'identifiant de connexion. Définissez un mot de passe ou générez-en un au-
tomatiquement, en cliquant sur I'icone en forme de roue crantée.

‘ Xavier Guillard - Corporate - Administration (Corporate) Vv

Information sur le compte

Affiliation
Transporteurs
Corporate - Jupiter
Utilisateurs Groupe
Réle * SC - Opérateur
Adresses
Utilisateur
Groupes
Rechercher un utilisateur
Imputations
Identifiant
Lieux
Adresse e-mail *
Casiers
Caractéristiques spécif Votre mot de passe doit contenir une lettre en maju
rporate créer et envoyer un mot de passe a |'utilisateur
Paramétres
Confirmation *
Statistiques
Prénom

Exports
s Nom *
Regles spéciales Societé * Corporate
Recherche globale Téléphone *

Service :




08 Coordonnées de l'utilisateur

Dans la section "Coordonnées, indiquez I'adresse compléte du collaborateur.

Complément voie :

Numéro et Nom de rue *: 377 Chaussee Janus|

Boite postale / Lieu-dit :

Code postal et Ville *: 75008 Paris




09 Code d'imputation

Siun code d'imputation est assigné a l'utilisateur, renseignez-le dans le champ "Code Imputation".

Code imputation : &




10 Activation du compte

Dans "Options du compte", choisissez si le compte utilisateur est actif ou désactivé. Choisissez
"oui" pour désactiver le compte. S'il est désactivé, l'utilisateur ne pourra pas accéder a easyReco.
Laissez "non" si vous souhaitez qu'il soit activé.

Compte désactivé :




11 Partage des carnets d'adresses

Dans la partie "Carnet d'adresses", vous pouvez partager des carnets d'adresses existants avec
le nouvel utilisateur. Pour cela, sélectionnez dans la colonne de gauche les utilisateurs dont
vous souhaitez partager les carnets. Vous pouvez aussi créer un nouveau carnet d'adresses en
regroupant plusieurs carnets existants. Cochez la case "Créer un nouveau carnet d'adresses,
indiquez un nom, puis sélectionnez les carnets a inclure.

ard - Corporate - Administration (Corporate) v

Numéro et Nom de rue *: 377 Chaussee Janus
Boite postale / Lieu-dit
Code postal et Ville * 75008 Paris

Code d'imputation

Code imputation

Options du compte

Compte désactivé

Carnet d'adresses

Créer un nouveau carnet
d'adresses

Nom du nouveau carnet
d'adresses

Carnets d'adresses de groupe Carnets d'adresses accessibles par 'utilisateur
erika.lenoir@corporate.com
eglantine.geneste@corporate.com
hana.belot@corporate.com
malia.prat@corporate.com
rahma.ducreux@corporate.com
myla.duchene@corporate.com

laetitia.delamare@corporate.com




12 Partage des plis expédiés

Dans "Partages de suivi de plis, vous pouvez autoriser l'utilisateur a visualiser les plis expédiés
par d'autres utilisateurs du groupe, et donc accéder a leurs historiques de suivi. Sélectionnez
simplement les utilisateurs dans la colonne de gauche pour activer ce partage.

Partages de suivi de plis

Utilisateurs du groupe Suivi accessible par

SEET AU USSIET WUl PUT e CoTT 1=
LENNE Melissa <melissa.lenne@corporate.com>
COPIN Juliette <juliette.copin@corporate.com>
PELLETIER Nahel <nahel.pelletier@corporate.com>

LECLERCQ Pierrick
<pierrick.leclercq@corporate.com>
FOUCHARD Constance

<constance.fouchard@corporate.com>
CANO Celina <celina.cano@corporate.com>




13 Verrouillage des champs de 'adresse Expéditeur

Dans la section "Contréle des adresses expéditeurs", cochez les champs dadresse que vous
souhaitez verrouiller afin que l'utilisateur ne puisse pas les modifier.

niels.servant@corporate.com
Logistique

nelson.guillard@corporate.com

Partages de suivi de plis

Utilisateurs du groupe

PELLETIER Nahel <nahel.pelletier@corporate.com>

LECLERCQ Pierrick
<pierrick.leclercq@corporate.com>

CANO Celina <celina.cano@corporate.com>

FLAMAND Mayron
<mayron.flamand@corporate.com>

VERNAY Leana <leana.vernay@corporate.com>
LENOIR Erika <erika.lenoir@corporate.com>

GONNET Yanick <vanick ennnet@cornarate com>

Contrdle des adresses expéditeurs

Utiliser les réglages globaux : n

Raison sociale
Nom
Complément de voie :

Voie:

Suivi accessible par
ROUTIER Houda <houda.routier@corporate.com>
FOUCHARD Constance
<constance.fouchard@corporate.com>

BROCARD Alfreda <alfreda.brocard@corporate.com>

rporate) ¥V




14 validation de la création de compte

Une fois toutes les informations renseignées et paramétrées, cliquez sur "Enregistrer" pour valider
la création du compte.

B Enregistrer




15 easyReco, votre solution Service Courrier

Restez avec nous !
Découvrez nos vidéos

Suivez-nous: LinkedIn



https://support.easyreco.com/section/easyreco/tutos-video-pour-services-courrier/
https://www.linkedin.com/showcase/easyreco/posts

