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W Interagir avec l'intervenant :

Fichier Affichage Aide @~ _ @ E X
» Audio 8

Votre son est coupé.

Chquez sur le microphone pe
tion activer le 1on

Ne pas me rappeler

Contréleduson = 9

@ Audio ordinateur
() Appel téléphonique
(_) Sans audic

¥ SON COUPE
1 4 Microphone Array (Realtek(R) Audic)  ~
Cliquer sur la fleche pour ouvrir

les fonctionnalités d'interaction. Cpeskers (Resliek(R) Aucli V

I|ntervenant(s) :

» Questions |

Q. : Bonjour, J'al une question |

.T

2 Identifiant du we _li
Poser les questions dans I'espace
texte. Tous les participants et
intervenants les verront.

ire:238.918.115
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Fonctionnalités GoToWebinar

pour interagir avec l'intervenant

_®E X
i3]

Contréleduson =mE 9

Fichier Affichage Aide @«

Votre son est coupé.

Cliquez sur le microphone pour
ser activer le son.

Ne pas me rappeler

@ Audio ordinateur
() Appel téléphenique
() Sans audio

Y SON coupE
e Microphone Array (Realtek(R) Audic)  ~

Cliquer sur le micro barré pour
ouvrir votre micro si l'intervenant

a ouvert la fonctionnalité. Speakers (Realtek(R) Audia) v

mtervenant(s) :

* Questions/Chat )
Q. : Bonjour, j'ai une question |

Gregory Mignon (a Tous - Tous les
participants):
11:57: Test

Les intervenants peuvent répondre
a vos questions et vous envoyer des
liens et informations sur le chat.

&) GoloWebinar

B
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B Objectifs de cette formation

m Découvrir et paramétrer la gestion des Workflows (Processus) de traitement des
documents sur Yooz Rising

B Prérequis

m Avoir suivi le Module 1 « Organisations et référentiels » et le Module 2 « Management des
utilisateurs »

B Public visé

m Cette formation s'adresse aux administrateurs

W Durée
m1h15
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B Introduction

Gestion des Processus
m Chemin d'acces
m Tableau de bord

Paramétrage Global
Paramétrage des Phases
Paramétrage des Etapes
Paramétrage des Routes
m Définition
m Création
m Gestion des priorités
m Duplication

m Duplication sur une méme étape
m Réplication sur les autres étapes

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

Introduction

m Cette présentation a pour but de détailler les fonctionnalités de gestion des processus de traitement
des documents (Workflow) dans Yooz Rising.

© Yooz 2022 - Confidentiel

Achats

»>

No Touch

Automatique - Sans contact - Industrialisé

”y

b Workflow

Capture Enregistrement Validation Paiement Export

e S = 3 »
Créer et valider les Automatiser la capture Automatiser Automatiser Automatiser Automatiser
demandes d'achats, omnicanal : email, drag la saisie et le la validation les Bons a Payer, I'export vers
commandes et & drop, collecteurs, rapprochement via workflow. préparer votre ERP.
réceptions via mobile, sFTP aux commandes/ les paiements
workflow. formats PDF, Factur-X, factures. et générer
Automatiser limport UBL, CII, EDIFACT... les virements
des commandes Intelligence Artificielle - SEPA.
depuis votre systéme Extraction automatique
de gestion. des données.

| Archivage légal - Recherche - Consultation - P|Iotage-l"4ﬂm/|sat|on - Piste d’Audit Fiable - Sécurité

'l

La gestion des Workflow (Processus) se découpe en grandes
phases distinctes de traitement des documents apres leur
capture (Factures) ou leur création (Demandes d’achat)

/
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m Phase :

m Elle désigne les grandes phases de traitement des
documents : Enregistrement, Validation, Paiement.

m Etape:

m Elle segmente une phase en différentes étapes : par
exemple, la phase Validation peut étre segmentée
en 3 étapes de Validation niveau 1, Validation niveau
2, Validation niveau 3 ...

B Route:

m Chemin parcouru par un document au sein d'une
Etape. La route aiguille le document qui 'emprunte
vers un Destinataire.

B Condition / Critere ;

m Elément distinctif caractérisant une route. Pour
qu'un document I'emprunte, il faut qu'il valide tous
les criteres.

Définitions

m Opérateur :

m Fonctionnalité qui s'applique au critére sélectionné
pour determiner la portée des valeurs qui lui seront
associées (Egal, Différent, Inclus dans, etc...).

m Valeur:

m Valeur qui s'applique a la Condition / au Critére.
W Priorite :
m Ordre de priorité d'une route.

B Destinataire :

m Utilisateur a qui on destine un document selon les
critéres de la route
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Gestion des Processus
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Chemin d'acces

m Rappel : Pour accéder a la gestion du paramétrage, l'utilisateur doit impérativement posséder les réles/permissions

adéquats.

«

Al Ajouter une organisation...

(Organisations, utilisateurs, référentiels, ...)
- Importer une liste...

Al Organisations

Adresses, contacts et propriétés d'identification des organisations

Qui?

& Roles

Liste des roles et définition des permissions associées

an Groupes d'utilisateurs

2 Utilisateurs

Référentiels

Accés a toutes les données manipulées et référencées dans votre application

Analytique

- @

Interopérabilité

Imports, exports, services distants, ...

e Processus

£x Paramétres

N

Processus
@ Autre document >
@ Commande >
@ Demande d'achat >
@ Facture / Avoir d'achat >
@ Facture / Avoir de vente >
@ Facture sur commande >

B Dans cette présentation, nous explorons exclusivement la gestion des processus de factures d'achat. Cependant, la
methode d’administration sera identique quel que soit le Processus sélectionné.
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Facture [ Avoir d*achat

Propriétés

Phase:

Enregistrement

EEEEEEEIEEEEEERRERENE]

e >:=->>>| Enregistrement >>>>:=-:=->>>>o»»::-::>>>>::-::->>>>::-::->>>>:-::-: e >:=->>>| Validation 1

1 route (Branchement avant le sous processus d'e_. +

o (Défaut)
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0 Paramétres

Tableau de bord 1/4

Phase: Etapes:

[\I’alidation ] Iz ]

3 routes avant Validation 1 + 2 routes avant Validation 2 +

1 Petit Achats = 200€ 1 Petit Achats = 200€
2 Petit Achats < 2006 v & (Défaur)
v @ (Défaut)

i o idats Export des routes
BRI e ,;:.>>>| Validation 2 >>>>>::->>>>obb>>::-::->>>>::.::->>>>::-::->>>>::.::-: e . Validation de —— p

Enregistrement
des actions et
gestion des
Processus

Phase: Ethpe. b Y
[Validation du paiement ] F

Atlention, cetle phage eol paragie aver u MBInG N AUlre Processus

Impart des routes...

paiement

1 route avant Validation de paiement

v (Défaut)
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Propriétés m :

Phase: Etapes: Phase: Etapes: Fhase: Etapes: VISIOn d es phases
Enregistrement ] I1 ] [\I’alidation ] Iz ] [Validation du paiement ] [1 e etdu nombre

rF_N rF_ Allention, cette phase el partagie avec su MOoins un Julre Processus

6 ,::.>>>| Enregistrement >>>>::-::->>>>°>>>>::-::>>>>::-::->>>>::-::->>>>:-::-: e >::->>>| 6 >::->>>| Validation 2 >>>>>:=->>>>°>>>>::-::->>>>::-::->>>>::-::->>>>::-

EEEEEEEIEEEEEEREEEET

Validation 1

Validation de .
paiement >>>>_.->>>>>°

BEEIERBREEIIEREIEISD

6 ( d’étapes au sein

de chaque phase.

1 route (Branchement avant le sous processus d'e_. + 3 routes avant Validation 1 + 2 routes avant Validation 2 + 1 route avant Validation de paiement +
1 1 o

o (Défaut) Petit Achats = 200€ Petit Achats = 200€ (Défaut)
2 Petit Achats < 2006 v & (Défaur)
v @ (Défaut)

& Paramétres >

© Yooz 2022 - Confidentiel




YOOZT:

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

Propriétés m :

Phase: Etapes: Phase: Etapes: Phase: E

Enregistrement ] I1 ] [\I’alidation ] Iz ] [Validation du paiement ] I1 ]

Formalisation de
S chaqqe I?ta;),e et de
leurs intitulés

- Alteitien, eette phase gl

SR RRES e o 6 >::->>>| Validation 2 SRR 933>>::-::->>>>::-::->>>>::-: SRR 6 SSS%

Validation de
paiement

Validation 1

PSS AT S S S L HES S-S AL S5 S 6 >::->>>| Enregistrement S SN >>°>>>>::-::>>>>::-::->>>>::-: SRS e >::->>>|

1 route (Branchement avant le sous processus d'e_. + 3 routes avant Validation 1 + 2 routes avant Validation 2 + 1 route avant Validation de paiement +
1 1 o

o (Défaut) Petit Achats = 200€ Petit Achats = 200€ (Défaut)
2 Petit Achats < 2006 v & (Défaur)
v @ (Défaut)

0 Paramétres >
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Tableau de bord 4/4

Propriétés

Phase: Etapes: Phase: Etapes:

Enregistrement ] I1 ] [\I’alidation ] Iz ]

Validation 1

EEEEEEIIREIIEIEINED D 6 >::->>>| Enregistrement >>>>::-::->>>>°: SRR IR EE RIS e >::->>>|

1 route (Branchement avant le sous processus d'e_. + 3 routes avant Validation 1 + 2 routes avant Validation 2 +
1 1

o (Défaut) Petit Achats = 200€ Petit Achats = 200€
2 Petit Achats < 2006 v & (Défaur)
v @ (Défaut)

BEEEEDEEEEEESEEEELNE 6 >::->>>| Validation 2 = >>>::->>>>°>>>>::-::->>>>::-::->>>>::-::->>>>::-::-: 6 SSS%

Phase: Etapes:

[Validation du paiement ] I1

Atlention, cetle phage eol paragie aver u MBInG N AUlre Processus

Validation de
paiement

>>>>::->>>>>°

1 route avant Validation de paiement +
o

(Défaut)

Vision d’une Etape
et de ses Routes

0 Paramétres
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1

associées




Acces aux parametrages globaux
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Propriétés m :

Phase: Etapes: Phase: Etapes: Phase: E

Enregistrement ] I1 ] [\I’alidation ] Iz ] [Validation du paiement ] I1
Altenitian, cette phase 25l panagis Aver Su MBiNs Un Aulre Processus

6 ,;:.>>>| Enregistrement pessssssss °>>>>;:.;: BEEIEEEEEIEEIEIEIST e ,;:.>>>| 6 ,::->>>| Validation 2 b5 BB °>>>>::-::->>>>::-::->>>>::-::->>>>::- 6 SEEE
1 route (Branchement avant le sous processus d'e_. + 3 routes avant Validation 1 + 2 routes avant Validation 2 + 1 route avant Validation de paiement +
1 1 o

o (Défaut) Petit Achats = 200€ Petit Achats = 200€ (Défaut)

Validation de
paiement

EEEEEEEIEEEEEEREEEET

Validation 1 BEEEEIEEEEEEEEEIEREE

>>>>::->>>>>°

2 Petit Achats < 2006 v & (Défaur)
v @ (Défaut)

™ Paramétrage global
——T du Processus

0 Paramétres >
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Parametrage Global
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m ]| s'agitici de gérer le paramétrage des processus dans sa globalité :

£ Paramétres >

< Retour

L& Paramétrage du processus

. Notifier |2 ou les destinataires d  Administrateurs metier

la téche .
Réles : Administrateur x

Gestion des retards

Permettre un retour manuel & une précédente tache utilisateur
Permettre le transfert de la tiche
ﬁ.j Marguer les téches en cours comme "En retard”

8¢ Adapter le formulaire et les contrdles

~ Activer des notifications

via e-mail vers |'utilisateur
destinataire d'une tache

© Yooz 2022 - Confidentiel

< Retour <Paramétrage du processus
H— -~
@ Marquer les téches en cours comme "En retard” -

En retard sila tiche dépasse (jours) En retard sila phase dépasse (jours)

Activer la notion
r de retard

En retard si le processus dépasse (jours)

Définir la notion

| d de retard

Relancer le ou les destinataires des taches "En retard"”

AM\  Escalader les tiches "En retard” vers d'autres destinataires

Désactivé 2

Désactivé >




YOOZT:

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

£ Paramétres >

< Retour
LX Paramétrage du processus

. Motifier le ou les destinataires e AdMinistrateurs metier

Gestion des relances et

notifications

la tache

Rales : Administrateur x

Permettre un retour manuel & une précédente tache utilisateur
Permettre le transfert de la tache
@ Marquer les taches en cours comme "En retard”

=: Adapter le formulaire et les contrbles

© Yooz 2022 - Confidentiel

< Retour <Paramétrage du processus

(© Marquer les tiches en cours comme "En retard" @

En retard sila tiche dépasse (jours) En retard sila phase dépasse (jours) En retard si le processus dépasse (jours)

Relancer le ou les destinataires des tiches "En retard"” Désactivé >

A\ Escalader les taches "En retard” vers d'autres destinataires Désactivé >

< Retour <Paramétrage du processus < Marquer les taches en cours comme "En retard”

Relancer le ou les destinataires des taches "En retard™ ‘ r

Relancer tous les (jours)

. Notifier également I'initiateur . Motifier également le responsable

5

Activer des notifications via
e-mail vers |'utilisateur
destinataire de la tache si
celle-ci est « En retard »

B notifier également_ r T
I"administrateur métier

Définir des temps de
relance et vers qui elles
seront effectuées
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£ Paramétres >

< Retour

£ Paramétrage du processus

. Notifier |2 ou les destinataires de  AdMinistrateurs metier i
Ia tiche < Retour <Paramétrage du processus
Réles : Administrateur »

@ Marquer les taches en cours comme "En retard” @

Permettre un retour manuel a une précédente tiche utilisateur o ) B ) ) o ) ) _
En retard si la tiche dépasse (jours) En retard si la phase dépasse (jours) En retard si le processus dépasse (jours)

Permettre le transfert de la tiche ‘ | ‘ ‘ |

tLj Marquer les tdches en cours comme "En retard"”
Relancer le ou les destinataires des taches "En retard” Désactivé >

=: Adapter le formulaire et les controles

A\ Escalader les taches "En retard” vers d'autres destinataires Désactivé >

Activer des escalades via

< Retour < Paramétrage du processus < Marqguer les tdches en cours comme "En retard"” . [T
gedup 9 email vers |'utilisateur

. N . destinataire de la tache si
A\ Escalader les tiches "En retard” vers d'autres destinataires| @ celle-ci est « En retard »
W
Au bout de (jours) Mouveau destinataire » g P » - » e sge e
| ‘ - | Motifier egalement l'initiateur Motifier également le responsable Ir:]:d“r:l.ienisl:gr:lteer:feqn"técief Deﬂnlr des tempS

., d’'escalade et vers qui les
~ taches seront effectuées.

r
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Le bouton « Renvoyer » permet de faire retourner le document a une tache antérieure.

£ Paramétres >

< Retour
Activer la visualisation du
LX Paramétrage du processus bouton « Renvoyer » lors du
traitement des documents

. Notifier le ou les destinataires de ~ AdMinistrateurs metier
la tache

Rales : Administrateur x

< Retour < Paramétrage du processus

/

Permettre un retour manuel & une précédente tiache utilisateur

Permettre un retour manuel a une précédente tache utilisateur @
Permettre le transfert de la tache
(O Marquer les taches en cours comme "En retard" B rouvoir choisir un destinataire I® un commentaire est obligatoire
dans la liste des Parties prenantes lors de I'opération

=: Adapter le formulaire et les contrbles

Permet de pouvoir choisir Rend obligatoire |'ajout

I"utilisateur a qui on d'un commentaire dans le

renvoie parmi la liste de pop-up de renvoi.

ceux habilités a la réaliser.

© Yooz 2022 - Confidentiel
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£ Paramétres >

Transférer

Le bouton « Transférer » permet a un utilisateur de pouvoir déléguer le
traitement du document en cours a un ou plusieurs autres utilisateurs.

< Retour

X Paramétrage du processus

. Natifier le ou les destinataires de ~ Administrateurs metier

Activer la visualisation du
bouton « Transférer » lors du
traitement des documents

atache
Rales : Administrateur x

Permettre un retour manuel & une précédente tiche utilisateur
Permettre le transfert de la tiche
@ Marguer les taches en cours comme "En retard”

=: Adapter le formulaire et les contrbles

< Retour < Paramétrage du processus /

Permettre le transfert de la tache .

Parties prenantes ' Un commentaire est obligatoire
ors de I'operation

Si vide, hérité

r

© Yooz 2022 - Confidentiel

[ Rend obligatoire I'ajout
Permet de limiter les d’'un commentaire dans le
utilisateurs proposés. pop up de transfert.
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Formulaires et Controles 1/2

B Voyons comment adapter le formulaire, c'est-a-dire créer des regles d'affichage en fonction des données/ventilations du document :

£ Paramétres >

< Retour
£ Paramétrage du processus

. Notifier le ou les destinataires e Administrateurs metier
la tache

Rales : Administratsur »

Permettre un retour manuel & une précédente tache utilisateur
Permettre le transfert de la tiche

@ Marquer les taches en cours comme "En retard"”

=: Adapter le formulaire et les contrdles -

< Retour < Paramétrage du processus < Adapter le formulaire et les contrdles

Adapter certaines données sur le formulaire -

Type de document * Bloc de données * Données
+ ~ Facture d'achat Ligne(s) facture hors comma... {Analytique), (Données person...
—+ ~ Facture d'achat Autres données facture hors ... (Analytique), (Données person...
+ ~ [ |Facture d"achat Propriétés (Analytique), (Données person...
\ 1 \ 7
Cliquer surle « + » Cliquer sur la ligne du

pour ajouter une regle document pour la modifier

<Retour <Paramétrage du processus

=: Adapter le formulaire et les controles ‘

Adapter certaines données sur le formulaire

Désactiver certaines régles de validation

Désactivé »

Désactivé >

Type de document ¥

Facture d'achat
Bloc de données *
dﬁopriétés W |

Données

Restriction * Condition P | Cet exemple montre la
: - désactivation de la gestion
Facultative X feseriction X . ;
P— , ML —— T del’analytique lorsqu’un
asqué h ye ope .

Masqué ” - compte d’immobilisation

Condition

est ventilé sur une facture.

| Compte : IMMOBILISATIONS INCORPORELLES (20000000) X

Annuler m
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B Etudions comment désactiver certains contréles / certaines régles nécessaires a la validation d'une Etape en fonction de critéres prédéfinis

& Paramétres > =>» En d'autres termes, il s'agit de de créer des exceptions aux regles

< Retour

£ Paramétrage du processus

. Notifier le ou les destinataires e Administrateurs metier
la tache

Réles : Administrateur X < Processus Facture [ Avoir d’achat < Processus Facture [ Avoir d’achat

B¢ Adapter le formulaire et les contrles @i
Permettre un retour manuel & une précédente tache utilisateur

Permettre le transfert de la tache Adapter certaines données sur le formulaire Désactivé >

@ Marquer les téches en cours comme "En retard” . . —
Désactiver certaines régles de validation Désactivé »

=: Adapter le formulaire et les contrdles

Type de document *

< Retour < Paramétrage du processus < Adapter le formulaire et les contréles Facture d'achat v ‘

N Dans cet exemple, il s’agit
Regle de validation ¥ L, . ~
Désactiver certaines régles de validation @) — : | de désactiver le contrdle

Verifie si I'IBAN est cohérent —r— de COhérence de I,IBAN
Type de document * Régle de validation * Condition condren |OrS de Ia r.encor.]t.r,e d'un
+ | Tiers (Fournisseur, Client, ...) : Divers fournisseurs (FDIVFOURNI) X x ‘ document |dent|f|e sur |e
v X ] q

tiers « Divers

F m fournisseurs »

Cliquer sur le « + » pour
ajouter une regle

© Yooz 2022 - Confidentiel
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m ]| s'agitici de gérer le paramétrage des différentes Phases des Processus de traitement.

m ]| existe plusieurs types de Phases:

Phase: Etapes: Phase: Etapes: Phase: Etapes:

lEnregiEtrement ] [1 l Validation l l 1 l Validation du paiement l 2

F_ Attention, cette phase est partagee avec au MOINs Un autre processus

B Chacune d’entre elles sladministre de la méme fagon.

m Nous prendrons donc I'exemple de la Phase de validation dans la suite de cette formation. Cependant, la méthode
d'’administration sera identique quelle que soit la phase sélectionnée.

© Yooz 2022 - Confidentiel
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Phase: Etapes: Phase: Etapes:

validation ][1 - ] » | validation I ]

FEEEREIRERREIRERREERER] e S FEERFEEEREERREERR AR e =3='3}}| Validation 1 }:=-:=-:=::}}:=-:=-}}}=::-::-:=}}:=::-::-: 6 >:=-}}:=| Validation 2 }:=-:=-:=}}3=:=-:=-}}2=3=Z=-Z=-}}Z=}Z=-Z=-I e >Z=-}33=| Validation 3 =
-
3 routes avant Validation 1 3 routes avant Validation 1 + 2 routes avant Validation 2 _ 1 route avant Validation 3 +

1 Petit Achats = 200€ 1 Petit Achats > 200€ 1 Petit Achats > 200€ ~ [Défaut)

u7a

Validation 1

2 Petit Achats < 200€

+ @& (Défaut)

2 Petit Achats < 200€ + & (Défaut)
v @ (Défaut)

Déterminer le nombre d’Etapes (jusqu’a 9). ‘

- - | i

Chaque étape ainsi créée ajoutera
autant de colonnes sur le tableau de
bord, étendant ainsi sa vision
horizontalement.

© Yooz 2022 - Confidentiel



YOOZT:

Cloud P2P Automation. Easy. Powerful. Smart.

© Yooz 2022 - Confidentiel

Phase:

Validation l [ 1 l

o e e e e e e e e e e e e R @ r:-‘nl Validation 1 I?-‘
by

es  (Validation 1)

1 Petits achats < 200€

2 v (Défaut)

Notifications des acteurs

Activer des notifications
via email vers
["utilisateur destinataire

Cliquer sur « Validation » pour accéder
a I'administration de ce niveau

’ a
d'une tache
< Retour
= Paramétrage de la phase: Validation /
Sous processus utilisé par la Phase . Notifier le ou les destinataires de || Administrateurs métier
la tdche
Validation Facture [ Avoird'.. % ‘ ‘ Réles : Administrateur X

Permettre un retour manuel a une précédente tache utilisateur
Permettre le transfert de la tache
@ Marquer les tdches en cours comme "En retard"

Exports
Configuration des exports

=: Adapter le formulaire et les contréles

Activé >

Activé >

Désactivé >

>

Activé >
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formulaires et controles au niveau Phase (1/2)
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< Retour

Phase:

Validation l l1 l
Sous processus utilisé par la Phase . Notifier le ou les destinataires de Administrateurs meétier

ER R R R R NN S @ r:-:ol Validation 1 I?-‘
L
. - la tache .
Validation Facture [ Avoird'... % Réles : Administratsur b d
2routes  (Validation 1) +

1 Petits achats < 200€

2. Paramétrage de la phase: Validation

2 v (Défaut) -
Permettre un retour manuel & une précédente tache utilisateur

Permettre le transfert de la tiche Ces quatre thémes de

paramétrage sont identiques a
ceux rencontrés lors du
paramétrage Global.

S’ils sont gérés au niveau de la
Phase, ce sont eux qui seront pris
5¢ Adapter le formulaire et les contrdles — en compte en priorité.

@ Marquer les tdches en cours comme "En retard"

Exports

Configuration des exports

© Yooz 2022 - Confidentiel
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UOOZ Gestion des retards, renvois, transferts, des

formulaires et controles au niveau Phase (2/2)

Phase: Etapes: < Retour
Validation l l1 l
. 2 Paramétrage de la phase: Validation
o e D B I D R D B I D @ r:-»ll Validation 1 = I i i1
\ ) Sous processus utilise par la Phase . Notifier |2 ou les destinataires de Administrateurs metier
Validation Facture [ Avoird'.. % | e Réles : Administratzur )4
< Retour < Paramétrage de la phase: Validation
! Petits achats < 200¢ Permettre un retour manuel a une précédente tache utilisateur @ Marquer les tiches en cours comme "En retard" .
2 v (Défaut)
Permettre le transfert de la tiche
En retard si la tdche dépasse (jours) En retard si la phase dépasse (jours)
@ Marquer les tdches en cours comme "En retard” ‘ B ‘ ‘ 0 ‘
Exports
Configuration des exports
=: Adapter le formulaire et les contrdles Relancer le o lles destinataires des tdches "En retard”
A\ Escalader les| @ches "En retard"” vers d'autres destinataires
En retard si la tiche dépasse (jours) En retard si la phase dépasse (jours) Par exemple, VOUS pouvez gérer les retards
2 10 difféeremment entre la phase d’enregistrement
| | et la phase de validation :
= Une fois 1a rél trée. | Ici, passer la facture comme « En retard »
g ,ere o'i Cllise) el'enregtls ree, 1es apres 3 jours de présence dans la phase de
8 SN Sg Sl s i elinks (et r validation, quand, pour les autres Phases, elle
& préciser le fait que la regles varie par est de 5 jours
S rapport au paramétrage global
$
©
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< Retour
Phase: Etapes:
Validation I ] 2. Paramétrage de la phase: Validation
DD D B D B B @ »:ml Validation 1 I> Sous processus utilisé par la Phase . Notifier le ou les destingtaires de  Administrateurs métier
la tache
Validation Facture [ Avoird'... % ‘ Réles : Administrateur X

2routes (Validation 1) +

! Petits achats < 200€ Permettre un retour manuel 3 une précédente tiche utilisateur

2 v (Défaut)
Permettre le transfert de la téche

@ Marquer les tidches en cours comme "En retard”

Exports
Configuration des exports

B¢ Adapter le formulaire et les contréles

Exports
Configuration des exports
]
Cette pa rtie permet Aprés * Type d'export * Export Condition
d’établir a que”e + W 1ére étape de Validation Export comptable Export comptable générique b
) . . — |
eta pe de Valldatlon + v validation 3 Bon & payer Si vide, I'export de ce type li€a .. X

un export doit se
déclencher.

Dans cet exemple :
- L’export comptable se génére aprés la Validation 1
- L'export BAP se géneére apres la Validation 3

© Yooz 2022 - Confidentiel
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B Géronsicile paramétrage des processus au niveau de chaque étape de chaque phase. Par exemple, la 1¢¢ étape de Validation :

< Retour
Phase: Etapes:
Validation || ] & Paramétrage de I'étape: 1ére étape de validation
tere ét d Nom = Le libellé de I'Et
e e e e e e e e e e e S S e e o e e e e e e T e @ =3 >> e\r;glﬁjs gn € = = 1 e I e e e ape
1&re étape de validation ?A‘ n peut étre changé
Destinataires Destinataire par défaut
‘ Réles : Valideur x X ‘ ‘ ~
1 Petits achats < 200€
2 v (Défaut) . Notifier le ou les destinataires de
la tche
. N Particularités concernant les destinataires Activé >
C“quer Sur « 1ere etape de Valldat|0n » pour Désignation et exclusion manuelle des destinataires
accéder a I'administration de ce niveau
S - Permettre un retour manuel 3 une précédente tache utilisateur Activé >
Permettre le transfert de la tache Activé >
@ Marquer les tiches en cours comme "En retard” Désactivé >
B Adapter le formulaire et les contrdles Activé >
La tiche est multi-instance Désactivé »

© Yooz 2022 - Confidentiel
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< Retour

Phase: Etapes:

Validation l L] = Paramétrage de I'étape: 1&re étape de Validation

-
D e e B e e e e e e B @ EE5 = 1E\F§|ﬁ:{t§ﬁ§nde - Nam

1ére étape de Validation

Destinataires
2routes (validation 1) ar

. Groupes : Validation Niveau 1 > Dernier propriétaire . Responsables >
1 Petits achats < 200€

Utilisateurs : Frangois Lacas . Réles : Contrdleur X X

2 v (Défaut)

Destinataires désignésf é'ip: | ’ Q
| “ Sélection
- Contréleur \
La section des destinataires | | O aAdministrateur N
possibles dans I'Etape se fait a [ Adminisrateos métier
tragﬁlrs Ies notions de : D Administrateur technique
- Roles
- Groupes g Agent de capture - Par exemple, Le Role
Commercial A . 2
- Responsable (n+1) O compaie «AControleur » est ajlqute aux
_ Nom de [‘utilisateur - ' ¢ roleg susqeptlbles d’'étre :
- Comptable étendu destinataires du document a
O oeveloppeur I'Etape ciblée.
l_l | R e

Annuler m

© Yooz 2022 - Confidentiel
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¢

Particularités eventuelles des destinataires 1/2

Phase:

Validation

DRI DRD] @ we s 1ére étape de

Validation

2routes (Validation 1) +

1

2 v

Petits achats < 200€

(Défaut)

< Retour
= Paramétrage de |'étape: 1&re étape de validation
Mom
1&re étape de validation ?A

Destinataires

Activer la notion de Particularités des

destinataires, ce qui permettra de gérer

les éléments suivants :

- Sauter la tache sous certaines
conditions

- Pouvoir choisir ou exclure certains

Rales : Valideur X

utilisateurs de I'Etape par défaut

. Matifier le ou les destinataires de
a tache

< Retour <Paramétrage de |'étape: 1ére étape di /alidation

Particularités concernant les destinataires
Désignaticn et exclusion manuelle des destinataires

Permettre un retour manuel 4 une précédente tiche utilisateur

Permettre le transfert de la tiche

@ Marquer les tiches e Eyiter |3 « revalidation » d’un
document par un méme utilisateur
quand celui-ci est valideur sur
plusieurs étapes consécutives et qu'il
est I'unique destinataire du
document.

=: Adapter le formulair

La téche est multi-in:

Particularités concernant les -

destinataires
Désignation et exclusion manuelle des destinataires

- Sauter la tache si le seul

propriétaire potentiel est le
N dernier propriétaire

Choix manuel des utilisateurs de la prochaine étape Activé >

Exclure certains utilisateurs parmi les destinataires Désactivé >
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Phase:

Validation

e o e e on o o e e om0 o e e o e e e e e e T e @ ek 16\:;3'&};‘ |§nde ID-

2routes  (Validation 1) +

1 Petits achats < 200€

2 v (Défaut)

© Yooz 2022 - Confidentiel

Particularités eventuelles des destinataires 2/2

< Retour

= Paramétrage de I'étape: 1ére étape de validation

Nom

2

1&re étape de validation

Destinataires

X

Réles : Valideur

. MNotifier le ou les destinataires da
la tache

Particularités concernant les destinataires
Désignation et exclusion manuelle des destinataires

Permettre un retour manuel & une précédente tache utilisateur
Permettre le transfert de la tache
@ Marquer les tiches en cours comme "En retard”

5% Adapter le formulaire et les contréles

La tiche est multi-instance

N

< Retour < Paramétrage de |'étape: 1ére étape de Validation

Particularités concernant les
destinataires

Désignation et exclusion manuelle des destinataires

- Sauter la tache si le seul

propriétaire potentiel est le
dernier propriétaire

Choix manuel des utilisateurs de la prochaine étape Activé >

Exclure certains utilisateurs parmi les destinataires rDésacfwé »

|

Active un pop-up qui permet de
définir quels utilisateurs seront,
les destinataires de |'Etape
suivante.
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< Retour

Phase: Etapes:

Validation l L = Paramétrage de |'étape: 1ére étape de Validation

o e e e e o o e e e e e e e e e e e e 2 e @ o e 2 1e\r;§|ﬁjt§ i(e)nde |> Nom

1ére étape de Validation

2routes (validation 1) + Destinataires

1 Petits achats < 200€ Valideur X X
2 v (Défaut) Destinataire par défaut
| “ < Retour < Paramétrage de |'étape: 1ére étape de Validation
articularités concernant les -
destinataires
Particularités concernant les destinataires Activé » o . . . .
Deésignation et exclusion manuelle des destinataires De5|gnatlon et exclusion manuelle des destinataires

¢ Paramétres e i
> - Sauter la tache si le seul

propriétaire potentiel est le
dernier propriétaire

. - . Choix manuel des utilisateurs de la prochaine étape Activé >
Exclure certains utilisateurs de la liste

des utilisateurs potentiellement Exclure certains utilisateurs parmi les destinataires
éligibles a I'Etape en question

Désactivé >

Exclure certains utilisateurs parmi les =)
destinataires

Utilisateurs exclus

Jamal x

© Yooz 2022 - Confidentiel
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¢

Cas particulier des validations paralleles ou

Phase:

Validation

DRI DRD] @ we s 1ére étape de

Validation

2routes (Validation 1) +

1

2 v

Petits achats < 200€

(Défaut)

< Retour
2. Paramétrage de I'étape: 1ére étape de validation
MNom
1&re étape de validation ?A

Destinataires

Rales : Valideur X

. Notifier le ou les destinataires de

la tache

« multi-instances »

Activer des notifications
par email si un utilisateur
regoit un document sur
I'Etape concernée.

Particularités concernant les destinataires
Désignation et exclusion manuelle des destinataires

Permettre un retour manuel a une précédente tache utilisateur
Permettre le transfert de la tiche

@ Marquer les téches en cours comme "En retard”

=: Adapter le formulaire et les contréles

La tache est multi-instance

La tiche est multi-instance @)

Nombre d'instances minimum a terminer
pour continuer le processus

: |

Quand une validation multiple est
nécessaire a |'Etape, le nombre minimum
correspond au nombre de personnes qui
doivent valider le document pour que
celui-ci passe a I'Etape suivante.
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Renvoi/Transfert d'une tache

Phase: Etapes:

Validation l l 1 l

e e e e on 2w o e e on o e e on o e e e e e o e T e @ ek 1e\5§|%t§ |§nde

2routes (Validation 1) +

1 Petits achats < 200€

2 v (Défaut)

< Retour

= Paramétrage de I'étape: 1ére étape de validation

Nom

1&re étape de validation ;?-A

Destinataires

Rales : Valideur X

. Maotifier le ou les destinataires de
la tache

Particularités concernant les destinataires
Désignation et exclusion manuelle des destinataires

Permettre un retour manuel & une précédente tache utilisateur
Permettre le transfert de la tiche

@ Marquer les taches en cours comme "En retard"”

=: Adapter le formulaire et les contrdles

La tdche est multi-instance

© Yooz 2022 - Confidentiel

Activer la possibilité
pour un utilisateur de
renvoyer un document
| vers les Etapes
précédentes.

< Retour < Paramétrage de |'étape: 1ére étape de validation

Permettre un retour manuel a une précédente tiche utilisateur .

» un commentaire est obligatoire
lors de I'opération

B rouvoir choisir un destinataire
dans la liste des Parties prenantes

k » Permettre le transfert de la tiche -

Parties prenantes

Réles : Valideur X

~ Donner la possibilité pour un utilisateur de

- transférer un document situé dans ses Taches
vers un autre utilisateur (nominativement, par
réles, par groupes...).
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UQOZ Gestion des retards, des formulaires

et controles au niveau Etape

< Retour
Eispes: 2 Paramétrage de I'étape: 1ére étape de validation
Validation l l1 l
4 Mom
J ] 1ére étape de
> @ T Validation }: 1&re étape de validatian ?A
Destinataires
1 Petits achats < 200€
2 v (Défaut) . lr;z;g?ﬁ; le ou les destinataires de

Particularités concernant les destinataires
Désignation et exclusion manuelle des destinataires

Permettre un retour manuel a une précédente tache utilisateur

Permettre le transfert de la tiche Ces deux themes de paramétrage sont
identiques a ceux rencontrés lors du
@ Marguer les tdches en cours comme "En retard” 1 paramétrage global et du paramétrage des
Phases.
B8 Adapter le formulaire et les contréles S'ils sont gérés au niveau de I'Etape, ce sont
eux qui seront pris en compte en priorité.
La tiche est multi-instance

© Yooz 2022 - Confidentiel
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Introduction

B Une route permet de définir le parcours de traitement d'un document en fonction de critéres déterminés :

Phasze: Etapes:

Validation ] I1 ]

outes

1 Petits achats < 200€

2 v (Défaut)

o B B B BB R B R @ SRS 16\';3'%; ignde |>

=)

Route (1&re étape de Validation)

Défaut »

Activer pour définir la Route par défaut
gu’empruntent les documents arrivant dans la
Phase, si aucune Route définie ne leur
correspond.

Nom *
Petits achats < 200€ | L
3
Conditions
Centre de colit : Equipement (EQU)
Montant de base * Inférieur 3 200 X 'r—
Prochaine étape ¥
] g8
@& Finvalidation v S —

Annuler m

Nom de la Route |

Conditions de prise
en compte de la
Route (critéres)

Etape suivante du document
si les conditions sont
respectées (conséquences)

m Cet exemple se traduit par le comportement suivant : les factures concernant le « Petit équipement » (Ventilation analytique = EQU)
inférieures a 200€ n'ont pas d'étape de Validation.
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B La création de Routes revient a envisager toutes les possibilités d'aiguillage des documents en fonction de leurs critéres respectifs :

Route (Validation 1) Défaut »
Phasze: Etapes: . « .
Validation i) — | Saisir le nom de la Route (astuce reprendre les
) \ Immo < 1000€ ,r— conditions dans le nom pour caractériser simplement
e I R e Conditions e la Route et la comprendre en un clin d'ceil).

Compte (Ligne(s) facture hors commande): imrrm-|
2routes  (Validation 1)
. Sélection
1 Petits achats < 200€ Montant de base:

IMMOBILISATIONS INCORPORELLES (20000000)

2 v (Défaut)

Prochaine étape * Inférieur & v | | 1000,00 D AUTRES IM \OB. INCORPORELLES (20800000)
‘ & Validation 1 e ‘ D IMMOBILIS TIONS CORPORELLES (21000000)
Destinataires r D TVA déduct ile sur immaobilisations (44582)
D T.V.A. SUR IV IMOBILISATIONS (44562000)
Si vide alors destinataires paramétreldans ['étape Est vide Est renseigné @Réinltialiser D LOCA IMMC 3 AUGUSTE VAQUERIE (61300000)

m O Locammc LALPHDNSE DENEUVILLE {61200002)
r D Locations In Mobiligres (613500)

r D Est différent ¢ E
En fonction des mots-clefs Condition 1: Condition 2: N
saisis, Yooz propose En fonction du type de condition, la En fonction du type de condition, la
différentes possibilités de saisie des criteres se fait differemment : saisie dgs.cnteres se fait differemment :
Conditions. Ici, la gestion d’un seuil de montant en Ici, la saisie de mots clefs pour retrouver

£, un compte dans le plan.

m Cet exemple de route utilise 2 conditions. Vous pouvez évidemment les multiplier par autant que critéres de sélection que vous
souhaitez croiser afin d’établir une Route plus précise. Cliquer sur le crayon pour modifier une condition.
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. . Route (Validation 1) Défaut » ® \lidation 1
- Erapes: -_
Validation I Hom . Choix de la prochaine étape :
Qe Immo < 1000€ a Validation 1 ~Ici, la facture partira en
e o e e e e e e e e e e e B e e e e e e e e e e o e e ] ere Eta € ae N H
@ Validation Conditions @ Validation 2 Validation 1
Compte [Ligne(s] facture hors commande) : IMMOBILISATIONS %
e @ veldoron
] Montant de base : Inférieur a 1000 x X
1 Petits achats < 200€
7 v (Défaut) 9 Export comptable

Prochaine étape *

Export GED
= Validation 1 Q | Q =

Destinataires Q

Utilisateurs : Vincent > Sélection
Vincent
Ul
G
hnnuler o D Adrian Crespy
l‘RoIes .
. D Ameélie Laurensou
ersonas
Dernieer propriétaire D Angélique Corlaix
Choix de I'aiguillage : Cree par g purele ama:
Ici, le choix est fait nominativement Dernier proprictaire . Responsables 0 E::T:;;:;Tamefer
(utilisateur). Il est aussi possible de role O chioe com
définir I'aiguillage en fonction d’un ou Dernier proprictaire . Rale - Chioé Carriere
Clhrictamlbha Do

plusieurs Groupe(s) ou Réle (s)

Annuler ‘ m

m Cet exemple se traduit par le comportement suivant : les factures concernant les immobilisations < 1000€ iront en Etape 1 de
Validation chez Vincent.
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Phaze: Etapes:

Validation l ’ 1 l

'
e e @ e Zon 2 e T 16\5-‘?'%:2 l{e)nde }

3 routes {validation 1) ar

1 Immos < 1000€ " - La Route est maintenant ’
2 Petits achats < 200€ Creee
3 | v (Défaut) [ ]
» 1 Immos < 1000€ - 1 BN Petits achats < 200€
T Petits achats < 200€ [] ||_:| 2 Immos < 1000€
3 ~  (Défaut) 3 ~  (Défaut)

Survoler la Route avec la
souris, la corbeille
s'affiche pour supprimer
la Route définitivement.

- Ordre des Routes :

La Route la plus haute dans la liste (Ici : Immos < 1000€) sera
la route prioritaire lors de I'analyse de Routes.

Cet ordre peut étre modifié simplement en

« déplagant/glissant » les Routes les unes par rapport aux
autres.

© Yooz 2022 - Confidentiel
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B La duplication consiste a cloner une Route existante pour créer une nouvelle Route :

Phase:

Validation

e e e e T e e e o e e e e e e e e e e e e e e @ e | 1ere €ta 'e de

Validation

3 routes (validation 1) +

Phase:

’Validation ]

e e e o Zon 2 e m e on e e e T O e e e e i e e T e @ o om0 o o 1ere eta e de

Validation

4routes (Validation 1) +

Route (Validation 1)

Défaut »

MNom *

Prochaine étape *

2. Validation 1 v

Destinataires

Utilisateurs = Jamal X X

f“

Modifier la route ainsi dupliquée :
- Nom

- Critére(s) variant(s)

- Destinataire(s) variant(s)

Phase:

Validation

Validation

e o e 3m n ow n  om n  om m e oe on  3m  e on e e e @ o om0 T e 1ere cta e de

4routes (Validation 1) +

1 Immos < 1000€ IE] 1 Immos < 1000 (copie) Immas >= 1000€ 1 Immos == 1000¢
2 PETts dcnats < U0 2 Immos < 1000€ Conditions 2 Tmmos < 1000§
3 ~ (Défaut) Dupliquer la route 3 Petits achats < 200¢ Compte : IMMOBILISATIONS INCORPORELLES (20000000) X 3 Patits achats < 200€
Montant de base Supérieur ou égal & 1000 X | X i
4 v (Défaut) 4~ (Défaut)
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B Toutes les Routes créées peuvent étre modifiées :

Phase: Etapes:

Validation l l1 l

Route (Validation 1) Défaut »

Mom *

Dans cet

Petits achats < 200€

e e 3e e 3 e e o e e o e e e e e e e e e e e @ o e e e e 1ere €ta 'e de

Validation exemple, un

r—p~—w  changement

— ‘ | % de seuil :
= 200€ -> 350

iti Inférieur 3 v ‘ 350
Conditions nférieur 3 350

1 Immos == 1000€ Maontant de base : Inférieur & 200 X |

2 Immos <1000€ Estvide Est renseigné @Réinltialiser

3 Petits achats < 200€ Prochaine étape * m

4V (Défaut) ‘ @ Findephase v
Route (Validation 1) Défaut »
Mom *

... sans oublier

de rectiﬁer Ie —_— Petits achats < 350€

libellé Conditions
Centre de coiit : Equipement (EQU) X
Montant de base : Inférieur & 350 X | X

Prochaine étape *

| 0 Fin de phase w

© Yooz 2022 - Confidentiel
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Réplication d'une route 1/2

B Une fois les Routes créées sur une étape (ex : Validation 1), il s'agit de les créer ensuite sur les Etapes suivantes si besoin. La

réplication facilite cette création :

Phase: Etapes:

lVaIidation l [3 l

- _
/ A . >

B B B B R BRI B @ SS5EY Tére étape de e e o e T T e e e T e e TR e S e R e @ »:-:»>>| Validation 2
\\-—

Validation

2routes  (Validation 1) + 1 route avant Validation 2
2

AL
Immos < 1000€ 1 Immos >= 1000€ $ »
3 Petits achats < 350€ 1 ~" (Défaut)

4 ~  (Défaut)

Pour répliquer une Route,
déplacer/glisser la route
sélectionnée avec la souris dans
la nouvelle Etape (Validation 2)

Route (Validation 2)

MNom *

Défaut »

Immos »= 1000€

Conditions

Compte : IMMOBILISATIONS INCORPORELLES (20000000)

Montant de base : Supérieur a 1000 X

X

Prochaine étape *

& Validation 2

Destinataires

Utilisateurs = Gregory X

Modifier la route ainsi
répliquée :

- Prochaine Etape

- Destinataire(s)

Annuler m
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Fhase: Etapes:

Validation l la ]

L]
(e &tane d - — - — Annuler Enregistrer :
N e e T e 8 e e e N e e ) @ ,;.:,>>L e\?glfdgigne o e e e e e e e e e e e e e e e S e e @ »:-:-:->| Validation 2 }>>>:~:—:—>:~:—:—>:-&:->>:-‘>:->: @ ~:-:->:-| Validation 3 }:-»

4 routes (Validation 1) + 2 routes avant Validation 2 + 1 route avant Validation 3 +

1 Immaos >= 1000€ 1 Immos = 1000€ v (Défaut)
2 Immos < 1000€ 2 " (Défaut)
3 Petits achats < 350€
4 v (Défaut) Apres toute opération menée
sur les Routes, il est nécessaire
d’enregistrer le travail ainsi
effectué
La Route utilisée est La nouvelle Route est créée
évidemment toujours automatiquement dans la
présente dans |'étape nouvelle Etape avec les
initiale et reste inchangée modifications apportées
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1
Rendez-vous sur le menu
a 3 Cornelie déroulant en cliquant sur
votre nom d'utilisateur, puis
| Prendre I'identité... sur |a YOOZUniversity

Espace de formation YoozUniversity

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

i il
Centre d'aide...

Tour guidé...

{ YoozUniversity...
Parrainer un ami...
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 2022 - Confidentiel

YoozUniversity Business Edition

Votre actualité produit :
Découvrez Attachments

I'dd-co vous permettant Cajouter des pices jointes 3 vos demandes
d'achat, bons de commandes ou vos factures aprés réception !

Le webinar YoozUniversity Business Edition -
Septembre 2022

5 Septeanbre. 11000 (CEST
* Nouveautés Yooz Rising
» Communauté utilisateurs

 Echange questions-réponses

Jo minserisio Yer undi de chaque ) L. L]
1] osns

tascrscyns w PDF de 12 présentation

+ PDF de 1a présentation

Isiscnarger 1o PDF de |2 préseatation

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

Votre cursus de formation

1. Je suis un nouvel utilisateur de Yooz

2. Jutilisais déja Yooz, je viens de passer a Yooz Rising

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

Paramétrez vos Organisations et Paramétrage et Gestion des Gestion des Workflows

Référentiels Utilisateurs 2 ot paramitras la gestion des workflews
"™

Apprs

Accéder wu Parcours complet Admin

Paramétrage des Demandes
d'achat et des Factures sur
Commandes

Accedur u parcours complet Admin

parcours complet Utilisateur

Accade: 0= parcours complet Admin




UOOZ W frainez vos amis et utilisez gratuitement Yooz !

Cloud P2P Automation. Easy. Powerfu . Smart.

B Recommandez Yooz a votre réseau professionnel, qu'il s'agisse de
partenaires ou simples connaissances, en France ou bien a I'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

Parrainez vos.amis
et utilisez gratuitement

- Yooz ! ,
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Questions / Réponses

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




