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UOOZ T Fonctionnalités GoToWebinar
pour interagir avec l'intervenant

W Interaqgir avec l'intervenant:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Formation Yooz

Cliquez ici pour lever la main,
baisser la main ou pour
envoyer une réaction rapide.

Questions

Cliquez sur « ? » pour ouvrir
le volet « Questions »

ofle de questions

Administrateurs & Utilisateurs

Saisissez votre question ici
pour I’'envoyer a I'intervenant

Cliquez sur le micro barré pour
ouvrir votre micro, si l'intervenant
a activé la fonctionnalité.

getyooz.com
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UOOZ 0 Objectif et durée de la formation

cing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Objectif de cette formation

m Fournir les connaissances permettant de maitriser la gestion des utilisateurs dans Yooz Rising

W Prérequis
m Avoir un réle d'administrateur dans votre application Yooz Rising
m Avoir suivi le Module 1 « Organisations et référentiels »

B Public visé

m Cette formation s'adresse aux administrateurs en charge du paramétrage de lI'application

B Durée
= 1h00
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UOOLZ Plan de la formation

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Plan de la formation

m Gestion des acces utilisateurs
Création et paramétrage des acces utilisateurs
Modification des acces utilisateurs
Suppression des acces utilisateurs

m Gestion des roles utilisateurs
Gestion des permissions associées a chaque rdle
Réattribuer des documents a un autre utilisateur

m Gestion des groupes d'utilisateurs
Création d'un groupe d'utilisateurs
Gestion des permissions accordées aux groupes d'utilisateurs
Gestion des groupes d'utilisateurs

m Session Q/R

m Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant au questionnaire que vous recevrez par mail !



UOOLZ Terminologie

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

m Profil / acces utilisateur
m Le profil ou acces utilisateur est un ensemble de paramétres dédiés a ce dernier, lui permettant
d'accéder a son propre espace sur Yooz
m Rble

m En complément du profil utilisateur, le role permet de définir les droits des utilisateurs sur Yooz

B Permissions
m Chaque rdle possede un ensemble de permissions qui lui sont accordées. Elles couvrent différents
aspects de la solution : acces aux fonctionnalités, paramétrage, visualisation...
B Groupe d'utilisateurs

m Un groupe d'utilisateurs est un regroupement d'utilisateurs. Il permet d'affecter des roles a
plusieurs utilisateurs simultanément. Les groupes sont notamment utilisés pour piloter les circuits
de validation (ex : créer un groupe de valideurs)
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UOOLZT; Navigation - Retour arriére

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Il existe diverses maniéres de revenir en arriere lors de votre navigation Yooz, selon la page en cours d’affichage

Exemple A : page de création d'utilisateurs :
- Finalisation de la création de I'utilisateur
- Annulation de la création de |'utilisateur

En cliquant sur Créer et ainsi
finaliser la création de |'utilisateur

2) En cliquant sur Annuler ou sur / - . ) : :
Utilisateurs en haut & aauche de 1a page « Utilisateurs » et « Réglages » étant des fils d’Ariane
g pag f\“““-——\ m .1  permettantde revenir en arriére dans les menus

(fonctionnement étendu a toute I'application).

Exemple B : page de mémorisation automatique
- Cliquer sur Réglages pour revenir a la racine du menu de paramétrage
- Cliquer sur Affichage ou Parameétres pour un retour arriere plus fin

UOOZ@ Mon portail Capture Mes taches Plus w

3

4
< Paramétres < Affichage

Mémorisation automatique par utilisateur
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Gestion des acces
utilisateurs




UOOZ 0 Creation des profils utilisateurs (1/3)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

gooz @I- Capture Mes tdches  Mes exports  Statistiques Rechercher |Q Q a e Claire Admin ®

Organisations, utilisateurs, référentiels, ... . o
¥ ( s ) ﬂ1 Ajouter une organisation...

- Importer une liste...

Al Organisations »
Adresses, contacts et propriétés d'identification des organisations 1‘)
Qui?
o Réles b
Liste des rijles et définition des permissions associées
an Groupes d'utilisateurs 5
2 2 utili
}_ & | a Utilisateurs >
‘= Référentiels >
Accés 3 toutes les données manipulées et référencées dans votre application
1l Analytique »
A Interopérabilité >

Imports, exports, services distants, ...

Quoil ?
Blocs by
Données by

© Yooz 2025 -



YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Creation des profils utilisateurs (2/3)

gooz @}? Mon portail

282 résultat(s)

goooooobooOo

Identifiant

01admin.claire@getyooz.com
02compta.axel@getyooz.com
03comptae.clément@getyooz.com
Odvalid.charlotte@getyooz.com
05payeur judicael@getyocoz.com
admin@getyocoz.com.dskl
adrian.crespy@getyooz.com
adrian.crespy@getyooz.com
adrien.gustin@gmail.com
ahidalgo@free fr

ahmed.rafik@getyocoz.com

Capture  Plus v

Rechercher

Filtrer les résultats Fiftrer sur une organisation w

A Prénom Nom WNom affiché Rdles
01.Admin Claire 01.Admin Claire Administrateur
02 Compta Axel 02 Compta Axel Administrateur
03 Comptak Clément 03 ComptaE Clément Comptable étendu
04 Valid Charlotte 04 Valid Charlotte Valideur
05 Payeur Judicaél 05 Payeur Judicagl Trésorier
Admin Admin Admin Admin Administrateur
Adrian Crespy Ingénieur commerci... Commercial
Adrian Crespy Adrian Crespy Administrateur, Administrateur métier, Admi...
Adrien Gustin Adrien Gustin Accrédité acceés Yooz APL Administrateur, Ad...
Formation 1 Formation 1 Accrédité accés Yooz APL, Administrateur, Ad...
Ahmed Rafik Ahmed Rafik Accrédité acceés Yooz APL Administrateur, Ad...

‘ Rendre opérationn i

Responsables

base-business-gmo ...
03 Comptak Clément
01_Admin Claire
01_Admin Claire

01_Admin Claire

Q| & P e Geoffroy v

Le bouton « + » permet

d’accéder a la page de

création d'utilisateur

"

"




UOOZ 0 Creation des profils utilisateurs (3/3)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

gooz @I Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques Rechercher ‘O\ ‘ o E e Claire Admin ®

01admin.claire@getyooz.com

Propriétés|* Mon compte * Roles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail Paramétres Enregistrer [

Propriétés de futilisateurs | I 1 r I 1 . v
Identifiant * Prénom * Mom * Wdresse e-mail * Niveau de confidentialité Responsabifs Opérationnel
01admin.claire@| etycoz.com 01.Admin ‘ Claire 01admin.claire@getycoz.c m ‘ ‘5 - Extrémement secre v ‘ base-busine. -gmo Admin X .
Les données La page
obligatoires sont La page Roles La page La page Thémes La page Espaces de Parameétres
suivies d'un permet Groupes permet de travail permet permet de
astérisque * d’affecter un permet modifier d’identifier les espaces personnaliser
ou plusieurs d’ajouter I"apparence de accessibles (hérités des I’'affichage et la
roles a I"'utilisateur a Yooz pour cet roles) et de les réception des
I'utilisateur un groupe utilisateur réorganiser notifications pour
cet utilisateur
La page Mon Compte permet La page Délégations permet de
de modifier le nom affiché, voir et créer les délégations par

langue et le fuseau horaire utilisateur
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YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

g 007z @ Capture

Mes taches

01admin.claire@getyooz.com

Parametrage des profils utilisateurs :

la page « Proprietes »

Mes exports Statistiques

Rechercher

‘O\‘ a B e Claire Admin v ®

ey

Propriétés * Mon compte * Réles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail Parameétres
Propriétés des utilisateurs v
Identifiant * Prénom * Mom Adresse e-mail * Miveau de confidentialité * Responsables Opérationne
01admin.claire@getycoz.com ‘ ‘ 01.Admin ‘ Claire ‘ 01admin.claire@getyocoz.com ‘ ‘ 5 - Extrémement secret W ‘ base-business-gmo Admin X W ‘ .

r

I

© Yooz 2025 - Confidentiel

L'adresse e-mail sera
utilisée pour envoyer ses
identifiants de connexion a
|’utilisateur une fois son
profil créé

Le niveau de
confidentialité est gradué
de0as.

Un document importé avec
le niveau 4 ne pourra étre
vu par un utilisateur avec
un niveau de 3 ou moins.
Un utilisateur avec un
niveau 5 peut accéder a
tous les niveaux de
confidentialité.

Permet de désigner un
responsable de |'utilisateur
qui pourra recevoir des
notifications en cas de retard
sur une tache

[

Le bouton Opérationnel

I"acces de I'utilisateur a
I"application sans supprimer
son historique

permet d’activer ou désactiver




¢

UOOZ Parametrage des profils utilisateurs :
la page « Mon compte »

UOOZ @I Capture  Mestiches Mesexports  Statistiques Rechercher o P e Claire Admin ®
01admin.claire@getyooz.com

Propriétés * Mon compte * Réles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail Paramétres Enregistrer [
Mon compte v
Avatar

MNom affiché * Lanque * Fuseau horaire *
( ’ 01.Admin Claire Frangais (fr) iV FR/Europe/Paris (UTC+01:0... v
- \ <
. . .

Le Fuseau horaire permet
de renseigner I’'heure locale
de |'utilisateur, visible dans
les actions réalisées sur ses

documents.
Cliquer sur le
Pg;t;z;tn%eerrr?aet Le Nom afficI’\é peut étre Permet de séIec,tionner la
photo de profil. dlffereqt dL,] Prénom et Nom Langue par défaut de
Elle doit étre de renseignes dans I'onglet 'interface lors de la
format carré, max « Propriétés ». premiére connexion de
19Mo. I"utilisateur.
Peut étre modifiée par la
Suite.
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¢ .
la page « Rdles »

gooz @I Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques Rechercher ORI o ; P e Claire Admin @

JOOZ Paramétrage des profils utilisateurs :

01admin.claire@getyooz.com

Propriétés * Mon compte * Réles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail Paramétres Enregistrer [
Roles utilisateurs v
Réle Limiter a certaines organisations ?
v Administrateur Si vide aucune limitation
v : 5i vide aucune limitation ‘,
Roles attribués paflles groupes ; L v
Rile Limiter a certaines organisations ? Groupe d'Utilisateurs j
5i vide aucune limitation
Restreindre des réles a certaines {
—] Définir le(s) Organisations. Par exemple, > 4
Role(s) accordé(s) I"'utilisateur ne pourra enregistrer des : 2 =
a l'utilisateur. factures que pour I'organisation n°1 Les Rdles attribués & un utilisateur et hérités des groupes
Les roles sont sur un total de 5. auxquels il appartient sont visibles en cliquant sur v .
cumulables.
Si le champ est vide, le réle est accordé Plus d’informations sur les groupes dans le slide suivant.
sur I'ensemble des organisations.

© Yooz 2025 - Confidentiel



¢

UOOZ Parametrage des profils utilisateurs :
la page « Groupes »

gooz @I Capture  Mestiches  Mesexports  Statistiques Rechercher Q| P
01admin.claire@getyooz.com
Propriétés * Mon compte * Roles Groupes Délegations Thémes Espaces de travail Parameétres
Groupe d'Utilisateurs Limiter & certaines organisatio...
+ Si vide aucune limitation
.+ Ajouter
I_D Dupliquer

= E Supprimer
. I
' Associer le nouvel utilisateur a un ou plusieurs Groupes
d’utilisateurs ayant été créés au préalable.

Voir le chapitre concernant la création des Groupes.

Cliquer sur =4 pour ajouter une nouvelle ligne.
Chaque ligne définit I'appartenance a un groupe sur un périmetre

organisationnel donné.

En cliquant sur I'icdbne il est aussi possible d'ajouter 4,
de dupliquer [[] ou de supprimer B une ligne.

© Yooz 2025 - Confidentiel
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UOOZ Parametrage des profils utilisateurs :
la page « Themes »

B La page de Thémes permet de personnaliser le jeu de couleur associé a un profil utilisateur

m Il est possible de donner ou restreindre I'acces d'un utilisateur a cet écran (dans les permissions d'un réle donné)

gooz \E‘E Capture Mes taches Mes exports Statistiques Rechercher ‘Q| ¢ P e Claire Admin @

01admin.claire@getyooz.com

Propriétés * Mon compte * Réles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail Paramétres Enregistrer

Thémes v

QC)C)Z\E]_1 Lorem ipsum ass QOOZ@_‘ Lorem ipsum asx 9002@1 Lorem ipsum an: UOOZ@f Lorem ipsum as

Loremipsum Loremipsum Lorem ipsum e : Lorem Ipsum Lorem ipsum e : Lorem Ilpsum Lorem ipsum Lorem ipsum 0 : Lorem ipsum Lorem ipsum

Loremn ipsum  Lorem ipsum Lorem ipsum ¢ Lorem ipsum  Lorem ipsum  Lorem ipsum a Lorem ipsum  Lorem ipsum  Lorem ipsum * Lorem ipsum  Lorem ipsum  Lorem ipsum *

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum o E Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum e E Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum 0 E Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum 0 E

Lorem ipsum Lorem ipsum n Lorem ipsum Lorem ipsum “ Lorem ipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum m

QC)C)ZW;‘J_LI_1 Lorem ipsum .ﬂ gOOZ@[ Lorem ipsum .* 9002@1 Lorem ipsum ‘a 9002@1 Lorem ipsum l*

Loremipsum Loremipsum Loremipsum () : Lorem lpsum  Lorem Ipsum O: Lorem Ipsum  Lorem fpsum

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem lpsum a Lorem ipsum  Lorem ipsum Lorem ipsum a Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum a Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem lpsum #

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum e

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum 95 Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum QE Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum 05 Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum e;

Lorem ipsum Lorem ipsum ﬂ Lorem ipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum n Lorem ipsum Lorem ipsum ﬂ
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UOOZ Parametrage des profils utilisateurs :
la page « Espaces de travail »

Le bandeau supérieur donne accés aux Espaces de travail.
Il s’aqgit des blocs de fonctionnalités accessibles a tout
moment en naviguant dans Yooz.

T
4
UOOZ . Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques Rechercher Q|
elisabeth.bourane@getyocoz.com
Propriétés * Mon compte * Réles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail Paramétres
Espaces de travail
Rang Nom
1 TJ. Capture
) Mes taches
3 Mes exports
a Statistiques
Espaces de travail : : : -
- o La page Espaces de travail permet de visualiser les espaces accessibles par un utilisateur. Ces
espaces sont hérités des rbles qui lui sont attribués.
1 Mes taches
T A . S : . . t
£ 2 Copure Ils peuvent étre réorganisés via un glisser - déposer de la double-fleche '+
£ 3 Mesexpors Leur Rang sera ainsi mis a jour.
v 4 Statistiques
$
@



YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Modification d'un profil utilisateur

gooz @-1 Mon portail  Capture  Mestiches Plus v
282 résultat(s) Filtrer les résultats Filtrer sur une organisation
D Identifiant A Prénom Nom Nom affiché Réles Responsables Opérationnel
D 01admin.claire@getyooz.com 01.Admin Claire 01.Admin Claire Administrateur base-business-gmo ... o ,.
D 02compta.axel@getyooz.com 02.Compta Axel 02 .Compta Axel Administrateur 03_ComptaE Clément
D 03comptae.clément@getyooz.com 03.CompraE Clément 03.Comptak Clément  Comptable étendu 01.Admin Claire ﬁ
D Odvalid.charlotte@getyooz.com 04 Valid Charlotte 04 Valid Charlotte Valideur 01.Admin Claire o De retour sur la page de
D 05payeur.judicael@getyooz.com 05 Payeur Judicaél 05 Payeur Judicagl Trésorier 01_Admin Claire «/ geStiOl:] des Utilisate!" rs’ il sera
possible de mettre a jour un
D admin@getyooz.com.dsbl Admin Admin Admin Admin Administrateur o acces en cquuant sur le crayon.
D adrian.crespy@getyooz.com Adrian Crespy Ingénieur commerci... Commercial o
D adrian.crespy@getyooz.com Adrian Crespy Adrian Crespy Administrateur, Administrateur métier, Admi... w-/
D adrien.gustini@gmail.com Adrien Gustin Adrien Gustin Accrédié accés Yooz APL Administrateur, Ad... -
D ahidalgo@free.fr Formation 1 Formation 1 Accréditg accés Yooz APL Administrateur, Ad... vy
D ahmed.rafiki@getyooz.com Ahmed Rafik Ahmed Rafik Accrédité accés Yooz API, Administrateur, Ad... v
D alamy@one-id fr Alexandre Lamy Alexandre Lamy Accrédié accés Yooz APL Administrateur, Ad... -
D alexandra.allain@getyooz.com alexandra allain alexandra allain Accrédiné accés Yooz APL, Administrateur, Ad... v
D alexandre.allue@getyooz.com Alexandre Allue Ingénieur développe... Développeur o
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YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Suppression d'un profil utilisateur

Il est fortement recommandé de rendre I'utilisateur "non-opérationnel” plutot que de supprimer son acces.

UOOZ @I Mon portail

Capture

Mes taches

Plus v

Rechercher

|0\‘¢ P eGeoffroyv

< Propriétés * Mon compte * Réles Groupes Délégations Thémes Espaces de travail > Enregistrer [}
Propriétés des utilisateurs v
Identifiant * Prénom * Mom * Adresse e-mail * Niveau de confidentialité Responsables
03comptae.clément@getyooz.com ‘ ‘ 03.ComptaE ‘ ‘ Clément ‘ ‘ 03comptae.clément@getyooz.com ‘ ‘ 0 - Non protégé ~ | | 01.Admin Claire oW |

Dispose d'un acces SFTP

Opérationnel

Lors de la mise a jour d’un acces utilisateurs, cliquer
sur le bouton opérationnel pour le rendre inopérant

tout en conservant son historique.

arameétres

Supprimer...

Responsables

~—~

]
.
.

Renvayer les informations de connexion...

2;

1

Pour supprimer un accés Utilisateur, se rendre dans « Options » : et sélectionner « Supprimer... ».

La suppression n'est pas définitive. L'utilisateur ne sera plus visible et aura une date de désactivation.
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Gestion des roles
utilisateurs




YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Destinataire des taches de ...

Matrice des roles utilisateurs

Permissions accordées

Espaces

de travail accessibles

Agent de capture

Découpage (si initié par lui).

Importer, configurer une YoozBox.

Capture.

vente et d'achat.

Découpage (si initié par lui).

Editer les informations des documents disponibles
dans les taches.

Opérateur Enregistrement des documents autres Editer les informations des documents disponibles |Mes taches, Recherche.
que des factures et avoirs de vente et dans les taches.
d'achat.

Comptable Enregistrement des factures et avoirs de |Importer, supprimer, exporter, lier. Capture,

Mes taches,
Mes exports,
Recherche.

Comptable étendu

Enregistrement des factures et avoirs de
vente et d'achat.

Identiques a celles du comptable + acces aux
paramétrages fonctionnels (référentiels, exports...).

Capture, Mes
taches, Mes exports, Recherche,
Configurer.

Valideur Validation des factures et avoirs de Visualiser, valider un Mes taches, Recherche.
vente et d'achat. document, modifier I'imputation comptable
et analytique.
Contrdleur Aucune. Visualisation et téléchargement de documents. Recherche.
Administrateur Aucune. Tous les paramétrages. Recherche, Réglages.

Gestionnaire achats

Enregistrement des demandes d’achat

© Yooz 2025 - Confidentiel
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UOOZ Tl Réles utilisateurs

cing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Hles roles:

m Déterminent les espaces de travail visibles par l'utilisateur
Capture, Mes taches, Mes exports, Statistiques

m Déterminent les permissions et restrictions
Exemples : capturer, supprimer, consulter, enregistrer, exporter...

m Déterminent quelles actions d'enregistrement sont accessibles :
Les « comptables » sont destinataires des taches sur les factures

Les « opérateurs » sont destinataires des taches sur les documents divers et variés (autres
documents que factures)



UOOLZT; Gestion des roles existants (1/2)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

gooz @_ Mon portail  Capture  Mestiches  Plus v ‘Recherche.-' ‘0\ ‘ ol P e Geoffroy v

I o ~ "W

(Organisations, utilisateurs, référentiels, ...)

ﬂ-ﬂ Ajouter une organisation...

Importer une liste...

M Organisations p)

Adresses, contacts et propriétés d'identification des organisations

Qui?
2u Roles 5
Liste des réles et définition des permissions associées
«n Groupes d'utilisateurs 3
2 2 Uutilisateurs
Ee———— - >
‘= Référentiels 3
Accés & toutes les données manipulées et référencées dans votre application
1l Analytique >
A Interopérabilité >

Impaorts, expaorts, services distants, ..

Quol ?

a Types de document >

Blocs >
Données >

© Yooz 2025 - Confidentiel



UOOLZT; Gestion des roles existants (2/2)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Mes taches  Mes exports  Statistiques

g 007 @l Capture

25 résultat(s) Fliverles resuliars | = Rechercher un r6le en particulier.

Nom M Code

Accréditg accés Yooz API ¥Z_APIL

Administrateur YZ_ADMINISTRATOR

Administrateur des budgets ¥Z_BUDGET MANAG...

Administrateur des commandes YZ_PO_ADMINISTRAT...

Administrateur métier ¥Z_BUSIMESS_ADMIN

Administrateur technique YZ_IT_COMTACT

Agent de capture ¥Z_CAPTURE_AGENT ) = ) . . n . )
J— T — Liste des réles existants, qui regroupe la liste des roles systémes (natifs
Comprable YZ ACCOUNTANT dans I'application, codification en YZ) mais aussi des réles créés.
Comptable &étendu YZ_EXTEMDED _ACCO...

Contréleur ¥Z_CONTROLLER

CVthégue cv

Demandeur YZ_REQUISITIONER

Gestonnaire achats ¥Z_PURCHASING

Groupe de validation 1 YZ_VALIDATIOM_GRO_..

Groupe de validation 2 ¥Z_VALIDATIOMN_GRO...

Medification analytique en validation YZ_DIMENSION_VALL...

Medification budgétaire en validation ¥Z_BUDGET VALIDAT...

Meodification comptable en validation YZ_ACCOUNTING_ VA...
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YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

<{ Réglages Réles

25 résultat(s)

Nom

Accrédité accés Yooz API
Administrateur

Administrateur des budgets
Administrateur des commandes
Administrateur métier
Administrateur technigue
Agent de capture

Analytique

Comptable

Comptable étendu

Contrdleur

Modification d'un role existant

YZ_ADMIMISTRATOR

YZ_BUDGET_MANAG..

YZ_PO_ADMINISTRAT...

YZ_BUSIMNESS_ADMIN
YZ_IT_CONTACT
YWZ_CAPTURE_AGENT
ANLT

YZ_ACCOUNTANT

YZ_EXTENDED_ACCO..

YZ_CONTROLLER

1
JCquuer sur le
/ role a modifier

Administrateur métier

< Rbles

Propriétés * Permissions * Espaces de travail

Propriétés des roles
Code ® Mo *

Administrateur métier

YZ_BUSINESS_ADMIN

© Yooz 2025 - Confidentiel

2
7 Le nom du rdéle peut étre modifié.

Le code d'un réle systeme n’est, quant-a-lui, pas modifiable




YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Propriétés *

Permissions * .J

© Yooz 2025 - Confidentiel

Permissions associées au role

v B ra ramétrage

2 ‘v = Document

Vv

W

\
000000000030 0C6QQO0

Ajouter une ligne dans un bloc multiligne
Envoyer le fichier par email

Exporter

Lier avec d'autres documents

Modifier

Madifier I'organisation

Modifier 1z valeur d’une donnée

Madifier le type de document

Madifier les données des documents en ignorant les processus
Modifier les valeurs d'un blac

Supprimer

Supprimer les liens avec d'autres documents
Supprimer une ligne dans un bloc multiligne
Télécharger le fichier original

Voir I'écriture comptable

> B fiéments d'un référentiel

4

Permissions associées a un role

1) Se rendre dans I'onglet Permissions

2 Cliquer sur une fleche| v | pour déplier un groupe de permissions

3 Cliquer sur une case pour accorder ou retirer une permission (fonctionne sur
une permission unitaire ou un groupe de permissions)

4 Cliquer sur enregistrer, une fois les modifications terminées

Bonne pratique : nous recommandons de ne pas modifier les rdles par
défaut de |'application sans avoir préalablement consulté votre référent

Yooz.
Légende
ﬁ Permission unitaire accordée | Groupe de permissions accordées intégralement |
a Permission unitaire non accordée | = Groupe de permissions partiellement accordées |

D Groupe de permissions non accordées |



UOOLZT; Création d’'un nouveau role (1/2)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

gooz ‘@'I? Capture  Mes taches  Mesexports  Statistiques Rechercher O\T‘ﬁ P e Claire Admin v &®

(Organisations, utilisateurs, référentiels, ...)

Al Ajouter une organisation...

Importer une liste...

MEB Organisations p

Adresses, contacts et propriétés d'identification des organisations

Qui ?

2x Roles
2 ' - -y . ) ) >
Liste des roles et definition des permissions associées

= Groupes d'utilisateurs 3

2  utilisateurs b

‘= Référentiels 3

Arcés & toutes les données manipulées et référencées dans votre application

ill Analytique >

A Interopérabilité >

Imports, exports, services distants, ...




UOOLZT; Création d’'un nouveau role (2/2)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Rechercher ‘0\ ‘ o A e Cédric Chavanne v ®

Dans la page de gestion des réles, L

cliquer sur le symbole « + ».

gooz @! Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques

Propriétés * Permissions * Espaces de travail
Propriétés des roles
Code * MNam *
CAPTURE Capture uniguement
| F
2 3
Indiquer le code souhaité, Donner un nom qui permettra de
permettant d’identifier plus repérer facilement les spécificités

facilement le réle dans la liste. du role en cours de création.
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gooz @_ Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques

Propriétés * Permissions * Espaces de travail

Créer

>

>

>

>

v

>

>

Permissions associées au réle

e =
| Paramétrage

@ Accéder & I'interface d’administration

@ Gérer le niveau de confidentialité des utilisateurs
@ Gérer les traductions

@ Restreindre la visibilité d'un &lément

O Délégation d'autorisation
O pocument

O Elements d'un référentiel

1

O . .
Exports Accorder les permissions a

Fichiers / attribuer a ce nouveau role.

0 Choix des permissions accordées a un role

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Rechercher

e Cédric Chavanne v @

@ Importer =

O Groupes d'utilisateurs
O Imports

O Organisations

O paramétres

O processus

O referentiel

O roles

(] Type de référentiel
(| Types de document

O utilisateurs

[ | I
s
2 /

Cliquer sur « Créer »

Le role sera maintenant disponible pour
les utilisateurs existants et/ou a venir.




l_.JOOZ W Réattribuer un document a
un autre utilisateur (1/2)

Dans l'application Yooz, le réle intitulé « Administrateur des processus » permet de forcer I'attribution de taches a
des destinataires identifiés. Lorsqu’il s'agit d'un changement de destinataire pour une tache en cours, on parle
de réattribution.

Sélection des composants

Nom du composant

Sélection
Demande d'achat
En retard
Complets
Bloqués

A suivre

A faire

O administration des processus

Bonne pratique : avant de désactiver ou supprimer un acces utilisateur ayant des documents en cours,
nous recommandons de les réaffecter a un autre utilisateur ou de les réintégrer dans le processus principal.
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YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Réattribuer un document a

un autre utilisateur (2/2)

UOOZ , Capture  Mestaches  Mesexports  Statistiques
3

Mes taches ( Toutes mes organisations )

/

taches ».

Administration des processus >

des processus »

Un nouveau volet apparait tout
en bas de la page « Mes

Il est intitulé « Administration

Rechercher

‘Q‘ Q ‘- e Francois Lacas v

19 résultat(s), 1 sélection

Erreur

Non renseigné (19|

. Numéro Yooz Nom
f 267 Facture d'achat R2530810131820400030 (ASF)
/ El 266 Facture d'achat 3680303036 (GOOGLE)
4 1 265 Facture d'achat 11721425/4 RCE.COM)
Sélectionner des documents qui | ¢ rauresse
ne sont pas encore terminés- "achat 0477654755 (ORANGE INTER...
Les transmettre a un autre

utilisateur a I'aide du bouton |,
« Forcer le destinataire ». 2

459704 (LINKEDIN)

Facture d'achat 203126012 (ARKOPHARMA)

.
N

Facture d'achat 20012236841720 (BOUYGUE...

=]

Facture d'achat FC19003108 (Société Europé...

o

Facture d'achat 3180016801 (VINCI FACILITIE...

o
wn
=3

Facture d'achat AEUINVFR201998318401 (A...

o
v
3

Facture d'achat 000160008017522 (METRO)

N
wn
=)

Facture d'achat 49484248 (BRAKE)

Facture d'achat 13860013486614BF (CARREF...

o
v
"

Facture d'achat 1502336523 (KPMG)

o
wn
w

Facture d'achat 10087172608 (EDF)

O00000Oc

n
o

Facture d'achat 6407090786 (DELL)

Taux de complétu

LCRECORECRECRRCORECOREOREORRCORECRECORE R OO

=
Forcer le destinataire... H Forcer la tache... |

Date de créati... ¥

02/03/2021 15:06:01
02/03/2021 15:05:59
02/03/2021 15:05:58
02/03/2021 15:05:58
02/03/2021 15:03:57
02/03/2021 15:03:57
02/03/2021 15:03:56
02/03/2021 15:03:54
02/03/2021 15:03:54
02/03/2021 15:03:53
02/03/2021 15:03:51
02/03/2021 15:03:50
02/03/2021 15:03:50
02/03/2021 15:03:48
02/03/2021 14:58:56

LTV ETG LW 21/10/2020 17:17:10

Processus Tache

Facture [ Avoir d"achat Enregistrement
Facture / Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture / Avoir d"achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement
Facture / Avoir d'achat Enregistrement
Facture [ Avoir d'achat Enregistrement

Facture [ Avoir d'achat Enregistrement

Initiateur

Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory
Gregory

Gregory

Facture [ Avoir d'achat 1ére étape de Validat... Sysia

‘—‘

Alternativement, a I'aide du bouton
« Forcer la tache », il est possible de
renvoyer les documents sélectionnés

a |'étape d'enregistrement.
Les documents parcourront ainsi a
nouveau le processus.
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Creation et gestion
des groupes
d'utilisateurs




UOOLZ Gestion avancée des rdles utilisateurs

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Les roles utilisateurs peuvent se gérer de deux facons

m Gestion simple : affecter des réles directement a 'accés utilisateur

Role A

Utilisateur IT

RoOle B

m Gestion avancée : affecter des roles a un groupe d’utilisateurs, puis rattacher l'utilisateur au
groupe. L'utilisateur héritera des roles associés au groupe.

Exemple : créer 10 accés utilisateurs ayant les réles de comptables sur mon organisation « Ma Startup ».
Créer un groupe « Comptables Ma Startup » auquel associer le role de comptable.
Il suffira ensuite de rattacher les 10 utilisateurs a ce groupe.

RoOle A

Utilisateur Groupe

Role B

Ces deux modes de fonctionnement sont combinables.
Il est possible d’affecter des réles a l'acces utilisateur et via les groupes.

© Yooz 2025 - Confidentiel



UOOZ 0 Notion de groupes d'utilisateurs

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

® Un Groupe contient un ensemble d'utilisateurs ayant les mémes attributions e
{+ Comptable H A
m ]| permet d'effectuer un paramétrage « groupé », en une seule opération Réle o |+
Selection
| Exemple: Comptable
Soit 9 comptables travaillant sur les mémes dossiers — [ Acerédicé accés Yooz ..

Il est possible, mais fastidieux, d'affecter le réle « Comptable » a chaque utilisateur individuellement

En ajoutant les 9 utilisateurs a un méme groupe, il est possible d'attribuer le réle « Comptable » a tous,

en 1 seule opération

Destinataires

m Un Groupe d’utilisateurs peut également étre utilisé dans les processus =

O
bl

en tant que destinataire d'une route [] Gestion de IAnalytique

[ iilisateurs Demo YOOZ

D Validation Miveau 1

m Exemple:
Soit 9 comptables travaillant sur les mémes dossiers
Il est possible, mais fastidieux, de définir chaque utilisateur individuellement en destinataires d’'une route

En ajoutant les 9 utilisateurs a un méme groupe, il est possible de les définir tous les 9 comme

destinataires, en 1 seule opération
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UOOZ 0 Creation de groupes d'utilisateurs (1/4)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

gooz @I Capture  Mestaches  Plus v Rechercher Q P e Claire Admin ®

(Organisations, utilisateurs,
¥ référentiels, ...) A Ajouter une organisation...

Importer une liste...

Al Organisations >

Adresses, contacts et propriétés d'identification des organisations

Qui ?
4o Roles >
Liste des riles et définition des permissions associées
2 mm | & Groupes d'utilisateurs 3
®  Utilisateurs >
™
:=— Référentiels >

Accés 3 toutes les données manipulées et référencées dans votre application

g il Analytique

£ 1l Analytiq >
g A Interopérabilité >
§ Imports, exports, services distants, ...

©)



UOOZ 0 Creation de groupes d'utilisateurs (2/4)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Rechercher ‘O\ ‘ a ‘ A Elisabeth v I 1
=

UOOZ Capture  Mes taches Mes exports  Statistiques

Propriétés * Réles Utilisateurs

Propriétés des groupes d'utilisateurs

Code * Mom * R
Est systéme

Renseigner le code du groupe d’utilisateurs. Renseigner le nom du groupe

Exemple : COMPTA_SIEGE d’utilisateurs.
Exemple : Comptabilité Siége.

IMPORTANT : ne pas utiliser la nomenclature « YZ »,
réservée aux groupes créés par défaut dans Yooz.
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UOOZ 0 Creation de groupes d'utilisateurs (3/4)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

gooz @‘ Capture Mes taches Plus v

Propriétes * Réles Utilisateurs
Rdle
~ <+ Administrateur métier K A
v Réle o | +
Sélection

Administrateur métier

Accrédité accés Yooz APL

Choisir le ou les roles a
accorder au groupe
d’utilisateurs

Administrateur

Administrateur des commandes

Administrateur technigue
Agent de capture
Analytique

Chargé de facturation clients

00000000

Chargé de facturation fournisseurs

£1) Réinitialiser

© Yooz 2025 - Confidentiel



UOOZ 0 Creation de groupes d'utilisateurs (4/4)

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

gooz @I Mon portail ~ Capture  Plus wv Rechercher Q| & P e Geoffroy v

Validation Niveau 1
Propriétes * Réles Utilisateurs Periode d'activité Enregistrer [

|

T . Cliquer sur « Enregistrer
Utilisateur Limiter & certaines arganisatio... Limiter |'utilisateur a une « pour finaliser la création

organisation en particulier.

+ w | 02.Compta Axel ¥ A | 5ivide aucune limitation - . . . , N
- v Laisser vide pour lui donner |'accés
Utilisateur o)+ a toutes les organisations.
SElection

02 Compta Axel
Choisir la liste des utilisateurs a

01_Admin Claire . ,
intégrer dans le groupe.

03.Comptak Clément

04 Valid Charlotte
05.Payeur Judicagl

Aszistant.e Administratif

Utilisateur

Cliquer sur + pour ajouter un utilisateur. |
. z s 4 v [ 02.Compta Axel
Cliquer sur v pour accéder au menu permettant s

d'ajouter + ousupprimer B un utilisateur. + Ajouter
E Supprimer
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E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart. Exe ] p/e

Ci-dessous un exemple de groupe d’utilisateurs intitulé « Validation Niveau 1 »
Le role attribué est celui de valideur.
3 utilisateurs sont ajoutés au groupe, ayant donc chacun le role de valideur sur les périmetres d'organisation

UOOZ Creation de groupes d'utilisateurs

définis.
Validation Niveau 1
Propriétés * Réles Utilisateurs Période d'activité
Propriétés des groupes d'utilisateurs
Code” Mo * Est systéme
YZ_VALIDATION_LEVEL 1 Validation Niveau 1 ) )
|
/

/ Validation Niveau 1

- i Propriétés * Roles Utilisateurs
Propriétés * Réles Utilisateurs

Réle M Utilisateur Limiter a certaines organisations ?
% v Valideur + v Geoffroy Filiale Lyon
8 + v Charlotte valid 5i vide aucune limitation
% + -~ |udicagl Payeur Filiale Montpellier, Filiale Online
2
@



YOOZT:

E-invoicing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

e Mariélle WASTERVAL v

|
I Prendre I'identité... Se rendre sur |e menu
déroulant en cliquant sur
votre nom d'utilisateur,
/ puis sur la YoozUniversity

Centre d'aide...

Tour quidé...

Espace de formation YoozUniversity

https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-business

w
-
YoozUniversity...

Contacter notre support
utilisateurs...

Utilisez gratuitement Yooz...

Mon profil...

Q) Se déconnecter

S’inscrire aux sessions
mensuelles de formation aux
nouveautés Yooz Rising

3
Visionner les replays des
sessions mensuelles de
formation

© Yooz 2025 - Confidentiel

Yooz

La Facture Electronique obligatoire d'ici & 2026

approche 3 grands pas

Vous pouvez désormais
regarder n'importe quel
webinaire YoozUniversity 4 la
demande sur la chaine
YoozUniversity Business.

Men parcours de formation Bussiness

Votre actualité produit
Découvrez Budget :

Le webi YoozUniversity i Edition -
Février 2025

10 fevrie, 11500 (CEST)

* Actualités et nouveautés Facturation Electronique
» Nouveautés Yooz Rising

» Echange questices-réponses

S’inscrire aux prochains modules de formation en live,
visionner les replays et accéder aux supports de formation

’

Votre cursus de formation

Je suis un nouvel utilisateur de Yooz : mes formations en live et en replay

Paramétrez vos Organisations et Paramétrage et Gestion des Paramétrage et Gestion des
Référentiels Utilisateurs Workflow:

Paramétrage des Demandes
d'achat et des Factures sur
Commandes

Paramétrage de la solution
Facture de vente

Accéde: au parcours complet Admin

Accidez 4 parcours complet Admin
Accédes 4u parcours complet Admin
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UOOZ o1/ rainez vos amis et utilisez gratuitement Yooz !

cing & P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

B Recommandez Yooz a votre réseau professionnel, qu'il s'agisse de
partenaires ou simples connaissances, en France ou bien a |'étranger, et
utilisez gratuitement Yooz !

® Pour vous:

Pour chaque nouveau filleul, vous économisez I'équivalent de 1 mois de son abonnement
m Pour votre filleul :

Faites-lui profiter de son 1¢* mois d’abonnement offert
m Comment?:

Depuis la page login du site internet et de Yooz Rising
Depuis votre espace YoozUniversity et la newsletter trimestrielle
Depuis le menu déroulant de votre nom d'utilisateur

Parrainez vosiamis
| et utilisez gratuitement

Yooz ! _



https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-business

Questions /
Réponses

Donnez-nous votre retour sur la formation en
répondant au questionnaire que vous recevrez

par mail !
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