Guide Ajout / Suppression en
masse d’utilisateurs
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Objectifs et prérequis

e Disponible sur coffreo.pro uniquement

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

e Fonction activable pour un exploitant / super
administrateur ayant acces a toutes les agences et
pour tous les droits (services/modules) autorisés.

o Le fonctionnement actuel reste valide pour tous les
autres exploitants/utilisateurs
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Rendez vous sur l’interface
d’accueil

’offreo



ACCUEIL

Administration

Mes clients
Gérer mes clients : informations, droits d'accés aux ser...

Mes salariés
Visualiser et gérer mes salariés

Droits et acces des utilisateurs
Gérer mes utilisateurs de la plateforme Coffreo

bR

Sélectionnez “Droits et acces des utilisateurs”
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Ajout d’un utilisateur en
masse

’offreo



Ajout d’un nouvel utilisateur pour 1 ou n droits

e Détail de La fonction
o En mode 0/1

o Surtoutes les agences que lexploitant selectionne suite a sa
recherche via le code agence
0 Avec les mémes droits sur toutes les agences

o Utilisateur

o Silexiste lexploitant lui rajoute le(s) droit(s)
o Siln'existe pas lexploitant le créé
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’offreo

Administration

Documents  Diffusion Relevé d'activité = Administration Support COFFREO DRU

Tous

Administration des roles ToUt EXporter ooV

L

‘ Désactiver un utilisateur ‘

Administrateur

Rechercher nom d'entreprise, prénom d'utilisateur, ...

< 234567891 112131 151 17 18 19 20 21 22 23 >

Agence Réles des utilisateurs

::5:3{".,. CAVAILLON o 0 @ @ @ Eric ’
oo@@o COFFREO ADMIN /'
gg% Scae Clients 7 .
Ajouter_des dr0|_ts — 0LO®E e
parmi les droits 00000 Ovection

disponibles pour vos 00 seoon (e
R IDID) © Julia
agences
g o@@ Rachel
- QP®®E

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

Rechercher un
utilisateur existant

nouvel utilisateur ou rechercher un utilisateur existant

Rechercher un utilisateur existant

Ajouter un utilisateur en lui donnant les droits sur plusieurs agences en
méme temps.

Support COFFREO DRU

Ajouter un nouvel
utilisateur

druiz@coffreo.com Bl- +33

Attribuer les droits

DOO@®®

Rechercher une agence existante

Attribuer les droits

Rechercher et
ajouter des
agences

€ ANNULER CONFIRMER

Recherchez chaque agence par son code
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Ajouter des droits

Ajouter un nouvel utilisateur ou rechercher un utilisateur existant

< ; ” : ; Rechercher un utilisateur existant
Ajouter un utilisateur en lui donnant les droits sur plusieurs agences en méme temps.

Damien Ruiz
ruiz.damien@me.com B8~ +33

Attribuer les droits

Rechercher une agence existante

Agences associées

407 = 001} xiaenl 214 Retirer |

B4T = e Bt i v eveT [ Retirer |

© ANNULER CONFIRMER

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

Confirmation de l'ajout d'un utilisateur

Confirmez vous les informations suivantes pour ajouter l'utilisateur Damien Ruiz :

XL it 7 . o °
LNk e 7Y % o °
€) ANNULER CONFIRMER

Confirmez votre sélection d’agence(s) et de droits pour le nouvel utilisateur
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Suppression d’un utilisateur
en masse
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Suppression totale d’un utilisateur sur toutes
les agences de tous ses droits

e Détail de la fonction
o En mode 0/1

o Surtoutes les agences
o Surtous les droits
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Administration

Documents Diffusion Relevé d'activité Administration Support COFFREO DRU v

Tous v

Administration des roles

Tout Exporter .csv
Administrateur

Désactiver un utilisateur
e

<H2322567891n 12 6 17 18 19 20 21 22 23 >

Rechercher nom d'entreprise, prénom d'utilisateur, ..

380 - CAVAILLON
IFSRAVOHUQ I

Eric 7

COFFREO ADMIN /'
Sce Clients 4

5 i 00600
Des:a_ctlver un 005 . N
utilisateur OPE®E) e s

00600 o ’
000®0 o -
o Julia 7

60
QOOOD =~ - ©
2@@ Romain /s

Pour désactiver un utilisateur, cliquez sur le bouton “Désactiver un utilisateur”
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Administration

2- Désactiver les droits d’un utilisateur

Révoquer les droits sur 'ensemble des agences et de marques

Rechercher un utilisateur

Rechercher
un utilisateur

support

Support COFFREO DRU Désactiver cet utilisateur

Support COFFREO APE Désactiver cet utilisateur

C h oix de Support COFFREO RVD Désactiver cet utilisateur
I’utilisateur
Support COFFREO RHI Désactiver cet utilisateur
sur lequel
Support COFFREO MBO Désactiver cet utilisateur
enlever les

droits Support COFFREO CGI Désactiver cet utilisateur

Sélectionnez I'utilisateur en renseignant son nom et/ou son prénom dans le champ
de recherche et validez en appuyant sur la loupe
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Administration

2- Désactiver les droits d’un utilisateur

Révoquer les droits sur 'ensemble des agences et de marques

Rechercher un utilisateur

support

Support COFFREO DRU [ Dbissciives cot Uiilenkur ]
Support COFFREO APE [ Db cut iilileuiir ]
Support COFFREO RVD [ T ——
Support COFFREO RHI Utilisateur désactivé
Support COFFREO MBO [ Dby cut Uiiileuiar ]
Support COFFREO CGI [ P ——

Sur la page qui s'affiche, vérifiez que l'utilisateur est inactif,
son statut doit étre "utilisateur désactivé" et il doit &tre impossible de le sélectionner
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Export des droits
utilisateurs
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Export Excel des utilisateurs (coffreo.pro)
via bouton

e Export de toutes les agences et de tous les utilisateurs
d’un client au sens coffreo (customerid)
e Export direct (pas d’email)
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Administration

Documents Diffusion Relevé d'activité Administration Support COFFREO DRU v

Tous v

Administration des roles

Administrateur

Tout Exporter .csv

, Désactiver un utilisateur

Exporter Ips droits &9
des utiligateurs <234 5678091 1 12131 15 16 17 18 19 20 21 22 23 >

Agence Réles des utilisateurs

gs:fu'n ve CAVAILLON o o @ Y B /
o o @ @ o COFFREO ADMIN /'

echercher n;

0000®  wom -
oo@ Sce Formation 74
QOEO® o /
00600 Slesion 4
ooo REGION rd
00®®0 ’
o@@ Rachel 7 e
o@@ Romain 7

W] 900

Exportez directement I'ensemble des utilisateurs I'ensemble de vos agences
en cliquant sur le bouton "Tout exporter .csv”

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel




Fichier .csv exporté

A
1 iEntity,Agency,Lastname,Firstname,Email,admin,timesheet,timesheet_devalidating,timesheet_treat,delivery,worker_request_admin
2 |B3j,"447",0WL,Rose,B3j.hibou@client7.entitésB3az.fr
3 fBSj,"447",ADMIN,COFFREO,admin.coffreo@client7.entitésBSaz.fr
4 iB3j,"488",ADMIN,COFFREO,admin.coffreo@client?.entitésBSaz.fr
5 §BSj,"489",ADMIN,COFFREO,admin.coffreo@client7.entitésBSaz.fr
6 ;B3j,"615",ADMIN,COFFREO,admin.coffreo@client?.entitésBBaz.fr
7 fBSj,“567",ADMIN,COFFREO,admin.coffreo@client7.entitésBSaz.fr
8 | B3j,"634",ADMIN,COFFREQ,admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr

3 iB3'|,"561"IADMINICOFFREOiadmin.coffreo@client7.entitésBSaz.fr

Formatez le fichier.csv afin de le rendre lisible
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Transformer .csv en Excel

Al

v

I

Entity,Agency,Lastname,Firstna
B3j,"447" ,0WL,Rose,B3j.hibou@
B3j,"447" ADMIN,COFFREO,adm
B3j,"488", ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"489",ADMIN,COFFREO,adm
|B3j,"615",ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"567",ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"634" ADMIN,COFFREO,adm
|B3j,"561",ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"537",ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"078",ADMIN,COFFREO,adn]
B3j,"672",ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"486" , ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"592",ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"789",ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"338",ADMIN,COFFREO,adn
B3j,"786", ADMIN,COFFREO,adm
B3j,"362",ADMIN,COFFREO,adm
B3j,"840",ADMIN,COFFREO,adn

N =

= w

~ o

S W®m~NOWU A WN = o P

B3j,"848",ADMIN,COFFREO,adm

Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Automatiser  Aide
EE [E B~ ’TL' [ Requétes et connexions Al ? l\_J EE =i
, m g gt i
Obtenir des Bk H Données b Devi . z)| Filtrer  © Convertir B
8 onnées b... evises  |T A
données~ B [h B & Avancé =
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de doni

Assistant Conversion - Etape 2 sur 3

__| Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les changements sur votre

texte dans l'aperqu ci-dessous.

? at,delivery,worker_request

B C
1

Séparateurs
("] Tabulation
(] pai gul Dx préter des s consécutifs comme uniques
irgule
. Yorg! Identificateur de texte :
[j Espace
L:\ Autre :
Apercu de données
ntity Rgency Firstname Email dmin Eimesheet
33 47 Rose 33.niboulclient?.entitésBlaz. fx
33 47 EOFFREO dmin.coffreo@client?.entitésB3az.fr
33 88 [FOFFREO dmin.coffreo@client?.entitésB3az.fr
33 8s [FOFFREO dmin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
33 15 FOFFREO dmin.coffreo@clienc7.encitésB3az.fx
Annuler < Précédent Suivant > Jerminer

Dans Excel, sélectionnez la colonne A puis cliquez sur “Données”,

sélectionnez “Convertir’+appuyez sur “suivant”, sélectionnez Délimiteurs -> Virgule
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Transformer .csv en Excel

Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Automatiser  Aide
[BEI E% ¥ Y E Requétes et connexions A ? ‘T’ EE :’Eﬁ
& R @ g P ki =
Obtenir des [a [% e Données b Bevicas E’ Zl Trier Filtrer = Convertir E‘
données~ [ [} B ]| A & Avancé =~
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de don
Al v JiE ﬁ‘ V| Assistant Conversion - Etape 2 sur 3 ? »  atdelivery,worker_request
! Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les sur votre B C
1 |Entity,Agency,Lastname,Firstna texte dans Faperqu ci-dessous. 1
2 |B3j,"447",0WL,Rose,B3j.hibou@  separateurs
3 | B3j,"447" , ADMIN,COFFREQ,adm 0O
= = __| Tabulation
B3], 488 ’ADMIN‘COFFREO’adm a Paint-virgule Oy préter des 3 consécutifs comme uniques
5 | B3j,"489",ADMIN,COFFREO,adm i AN
rguil
6 |B3j,"615",ADMIN,COFFREO,adm O bt Identificateur de texte :
B3j,'567",ADMIN,COFFREO,adm  — =°°°
B3j,"634" ADMIN,COFFREO,adm | Adte:
9 |B3j,"561",ADMIN,COFFREO,adm
0 BBi,"537",ADMIN,COFFREO,adm Apersis d€ domées
1 |B3j,"078", ADMIN,COFFREO,adn
2 |B3j,"672" ADMIN,COFFREO,adm
3 |B3j,"486",ADMIN,COFFREO,adni Entity pgency Firstname Email dmin fimesheet
SRR aaN 33 47 Rose 33.niboulclient?.entitésBlaz. fx
4 |B3j,"592",ADMIN,COFFREO,adm 33 47 EOFFREO dmin.coffreo@client?.entitésBiaz.fr
5 |B3j,"789",ADMIN,COFFREO,adm 33 88 [COFFREO dmin.coffreo@client?.entitésB3az.fr
pa; " " | 33 8s [COFFREOQ dmin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
6 |B3j,"338",ADMIN,COFFREO,adn| 33 §15 [FOFFREO mn.cozznoecnen—n.en—.ue:mu.k
7 |B3j,"786" ADMIN,COFFREO,adm
8 B3j,"362",ADMIN,COFFREO,adm
g |B3j,"840" ADMIN,COFFREO,adm PR < précédent @ e
0 |B3j,"848",ADMIN,COFFREO,adm

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

Assistant Conversion - Etape 3 sur 3 ? N

Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de définir le format des données.

Format des données en colonne

() standard

L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, les dates en dates
O Texte et les autres valeurs en texte.
(O pate: JMA v Ayancé...

() Colonne non distribuée

Destination : | $SAS1 s

Apercu de données

sandard tandard L
Firstname Email pdmin gimesheet
Rose 33 .hiboufclient7.encicésB3az. Iy I
COFFREO dmin.coffreofclienc7.encicésB3az.fr
COFFREQ dmin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
[COFFREO dmin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
COFFREO dmin.coffreo@client7.entitésB3az.fr

Terminer

Annuler < Précédent Suivant >

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
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Transformer .csv en Excel

Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage  Automatiser  Aide
E:\ I}g EE o0 D g Requétes et connexions ? (T) —__—E & ge= &J‘g E
53 & m (e .l S B - L
Obtenir des [é [Ié Actualiser D R 3 B Filtrer | * Convertir E( b Analyse  Feuille de Plan
données~ B3 [B toutv  [% Donnéerbis Dae |5 S& Avancé =~ scénarios ¥ prévision 22
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Types de données Trier et filtrer Outils de données Prévision
Al v Jfx | Entity
| A B C D B F G H | J K L
1 jEntity [~|Agency [+|Lastname|~|Firstname|~|Email | v|adm v | timeshe v | timesheet_devalidatir v timesheet, v |delivery |~ |worker_re( ~ >st_admin
2 |B3j 247 owL Rose B3j.hibou@client7.entitésB3azfr
3 |B3j 447 ADMIN COFFREO  admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr  x X X X
4 |B3j "188 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
5 |B3j "189 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr x X X X
6 B3j %615 ADMIN COFFREQ admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
7 |B3j 567 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
3 |B3j %634 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
9 :B3j 561 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
0 |B3j %537 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
1|B3j 078 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
2 |B3j %72 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
3 |B3j "186 ADMIN COFFREO  admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
4 B3j 592 ADMIN COFFREO  admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
5 B3j F789 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
6 |B3j 338 ADMIN COFFREQO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
7 'BSj "186 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
8 |B3j 362 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
9 |B3j 840 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr
0 |B3j "848 ADMIN COFFREO admin.coffreo@client7.entitésB3az.fr

Pour faciliter vos recherches : Filtrez sur la premiére ligne (sélectionnez la premiere lignes,

’offreo

sélectionnez le menu Données, appuyez sur le bouton filtrer)
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Merci

Pour toutes questions ou
réflexions, n’hésitez pas &
nous contacter

’offreo



