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Objectifs et prérequis

● Disponible sur coffreo.pro uniquement

● Coffreo active la fonction à la demande de ses clients 
mais conseille de limiter fortement le nombre de “super 
administrateurs”

● Fonction activable pour un exploitant / super 
administrateur ayant accès à toutes les agences et 
pour tous les droits (services/modules) autorisés.

○ Le fonctionnement actuel reste valide pour tous les 
autres exploitants/utilisateurs
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Rendez vous sur l’interface 
d’accueil
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Sélectionnez “Droits et accès des utilisateurs”

ACCUEIL
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Ajout d’un utilisateur en 
masse
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● Détail de La fonction
○ En mode 0/1

o Sur toutes les agences que l’exploitant sélectionne suite à sa 
recherche via le code agence

o Avec les mêmes droits sur toutes les agences
○ Utilisateur

o S’il existe l’exploitant lui rajoute le(s) droit(s)
o S’il n'existe pas l’exploitant le créé

Ajout d’un nouvel utilisateur pour 1 ou n droits



Diffusion restreinte - Confidentiel

Pour ajouter un utilisateur, cliquez sur le bouton + un pop up apparait
Sélectionnez “Droits identiques pour plusieurs agences”

Administration

Ajouter des droits → 
parmi les droits 

disponibles pour vos 
agences
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Recherchez chaque agence par son code

Ajouter des droits

Rechercher un 
utilisateur existant

Ajouter un nouvel 
utilisateur

Attribuer les droits

Rechercher et 
ajouter des 

agences
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Une fois les droits attribués sur toutes les agences, cliquez sur “CONFIRMER”

Ajouter des droits
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Confirmez votre sélection d’agence(s) et de droits pour le nouvel utilisateur

Ajouter des droits
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Suppression d’un utilisateur 
en masse
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● Détail de la fonction
○ En mode 0/1

o Sur toutes les agences 
o Sur tous les droits

Suppression totale d’un utilisateur sur toutes 
les agences de tous ses droits
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Pour désactiver un utilisateur, cliquez sur le bouton “Désactiver un utilisateur”

Administration

Désactiver un 
utilisateur
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Sélectionnez l’utilisateur en renseignant son nom et/ou son prénom dans le champ 
de recherche et validez en appuyant sur la loupe

Administration

Rechercher 
un utilisateur

Choix de 
l’utilisateur 
sur lequel 
enlever les 

droits
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Sur la page qui s'affiche, vérifiez que l'utilisateur est inactif, 
son statut doit être "utilisateur désactivé" et il doit être impossible de le sélectionner

Administration
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Export des droits 
utilisateurs
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● Export de toutes les agences et de tous les utilisateurs 
d’un client au sens coffreo (customerid)

● Export direct (pas d’email)

Export Excel des utilisateurs (coffreo.pro)
via bouton
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Exportez directement l'ensemble des utilisateurs l’ensemble de vos agences 
en cliquant sur le bouton "Tout exporter .csv”

Administration

Exporter les droits 
des utilisateurs
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Formatez le fichier.csv afin de le rendre lisible

Fichier .csv exporté
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Dans Excel, sélectionnez la colonne A puis cliquez sur “Données”, 
sélectionnez “Convertir”+appuyez sur ”suivant”, sélectionnez Délimiteurs -> Virgule

Transformer .csv en Excel
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Dans Excel, sélectionnez la colonne A puis cliquez sur “Données”, 
sélectionnez “Convertir”+appuyez sur ”suivant”, sélectionnez Délimiteurs -> Virgule

Transformer .csv en Excel
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Dans le pop up, sélectionnez la colonne “Agency” 
et sélectionnez “Texte” au lieu de 0 (pour afficher les 0…) puis cliquez sur Fin ou Terminer

Transformer .csv en Excel
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 Pour faciliter vos recherches : Filtrez sur la première ligne (sélectionnez la première lignes, 
sélectionnez le menu Données, appuyez sur le bouton filtrer)

Transformer .csv en Excel
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Merci

Pour toutes questions ou 
réflexions, n’hésitez pas à 

nous contacter 


