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Formation Yooz Rising – Expert 
Edition Utilisateurs Existants

Module Administrateur : 
administrez et déployez la 
solution Yooz Rising en 1 heure
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◼ Interagir avec l'intervenant :

Fonctionnalités GoToWebinar pour interagir avec 
l'intervenant

2

Cliquer sur la flèche pour 
ouvrir les fonctionnalités 
d'interaction.

1

Poser les questions dans 
l'espace texte. Tous les 
participants et intervenants les 
verront.

2

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

3

Cliquer sur le micro barré pour 
ouvrir votre micro si 
l'intervenant a ouvert la 
fonctionnalité.

4



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

◼ Objectif de cette formation
◼ Fournir les connaissances permettant de maitriser l’administration de la nouvelle interface Yooz Rising

◼ Plan de la formation
◼ Comment se connecter
◼ Découvrez les tours guidés et l'assistance Yooz tout au long de votre expérience
◼ Créez les accès utilisateurs pour vos collaborateurs et pour vos clients finaux
◼ Gérez les rôles des utilisateurs (principes, personnalisation, création)
◼ Créez vos groupes d’utilisateurs
◼ Gérez les données (champs obligatoires, activation de données personnalisées)
◼ Créez un dossier et importez vos référentiels
◼ Gérez les référentiels (dédiés, partagés ou globalisés) associés à vos dossiers
◼ Paramétrez les exports des écritures comptables (codes, format, libellé de l’écriture)
◼ Paramétrez la capture omnicanal (module CaptureMail+, YoozBox)
◼ Facturation Electronique : Collecte SIREN
◼ Session Q/R

Objectif et plan de la formation
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Se connecter
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Se connecter depuis Yooz Rising
https://eu1.getyooz.com

1

2

3

Utilisez l’adresse 

https://eu1.getyooz.com
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Relancer la réception des identifiants
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Réception des identifiants
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Se connecter par le site de Yooz
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◼ Avec le rôle d’administration ou au moins une permission donnant accès à la configuration de 
certains réglages, vous pourrez accéder aux paramètres d’administration (réglages) depuis 
l’écran de paramétrage général disponible en haut à droite de l’écran.

◼ Principaux rôles permettant l’accès aux paramétrages: Administrateur ou Comptable étendu
◼ A noter: le nombre de sous-menus de l’écran réglages dépendra de vos rôles et de vos permissions. Par exemple, 

un administrateur verra tout mais un comptable étendu n’aura accès qu’aux paramétrages fonctionnels

Accès
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Découvrez les tours guidés et l'assistance 
Yooz tout au long de votre expérience
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Tours guidés

Bénéficiez de Tours guidés à votre première 
connexion pour chaque espace de travail et chaque 

fonction importante (capture, mes tâches, 
enregistrement, mes exports,  recherche, ajout 

d’une organisation, ...)

1

2
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Tours guidés

Mise en pratique : connectez-vous à votre application et lancez le tour guidé 
« Mes tâches » 
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L’assistance Yooz - Tchat et FAQ

Vous pourrez accéder à 
un tchat et à un centre 

d’aide depuis cette bulle 
qui sera présente sur 

tous les écrans
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L’assistance Yooz - Tchat et FAQ

Tchat

Centre d’aide - F.A.Q
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L’assistance Yooz – FAQ et YoozUniversity
1

2
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L’assistance Yooz – FAQ et YoozUniversity

YoozUniversity
Votre portail de 

formation continu
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Créez les accès utilisateurs pour vos 
collaborateurs et pour vos clients finaux
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Création des accès utilisateurs
1

2
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Création des accès utilisateurs

Recherche d’un utilisateur en 
particulier

Liste des utilisateurs déjà créés

Créer un 
nouveau profil 
utilisateur
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Création des accès utilisateurs

L’onglet 
Rôles permet 
d’ajouter ou 
de 
restreindre 
les rôles à 
l’utilisateur

L’onglet 
Groupes 
permet 
d’ajouter 
l’utilisateur à 
un groupe

L’onglet 
Thèmes 
permet de 
personnaliser 
l’espace de 
travail de 
l’utilisateur

L’onglet Espaces de 
travail permet de voir 
les espaces accessibles 
par rapport au rôle(s) 
sélectionné(s) et de 
réorganiser leur ordre 
grâce à la double 
flèche 

Les données 
obligatoires 
ont un 
astérisque
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L’écran Propriétés

Permet de renseigner 
un responsable qui 
pourra recevoir les 
notifications de relance

Le niveau de 
confidentialité est 
gradué de 0 à 5. Si un 
document est importé 
avec le niveau 4 et que 
l’utilisateur a le niveau 
3 il ne pourra pas y 
accéder. Un utilisateur 
avec un niveau 5 pour 
accès à tous les 
niveaux de 
confidentialité

L’adresse e-mail sera 
utilisée pour envoyer à 
l’utilisateur créé ses 
identifiants de 
connexion
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L’écran Mon compte

Régler le fuseau 
horaire Permet d’avoir 
l’heure locale de 
l’utilisateur lors des 
actions qu’il réalisera 
sur ses documents

Permet de sélectionner 
par défaut la langue
que mon utilisateur 
aura lors de sa 
première connexion. 
Cette langue est 
modifiable par 
l’utilisateur par la suite

Le nom affiché peut 
être différent du 
Prénom et Nom 
renseigné dans l’onglet 
Propriétés.
Par exemple, ici, je 
choisis d’afficher 
uniquement le prénom

En cliquant sur 
cette icône, je 
peux charger la 
photo de profil 
de l’utilisateur 
créé. La photo 
doit être de 
proportion 
carré, max 
19Mo
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L’écran Rôles

J’indique ici à quelles 
organisations je donne 
accès pour ce rôle. Par 
exemple, accès 
uniquement à 
Brasserie Tabac 
L’Europe et Ma Startup 
pour l’enregistrement 
mais accès à tous les 
dossiers (si vide) pour 
la capture (Opérateur) 
et la recherche de 
documents 
(contrôleur)

Rôle que je 
donne à 
l’utilisateur 
(plusieurs 
rôles 
cumulables)

Si j’ai intégré l’utilisateur à un ou plusieurs groupes (voir écran 
suivant), je pourrai également visualiser les accès obtenus par 
l’adhésion à ce groupe en cliquant sur        de la fenêtre « Rôles 
attribués par les groupes » juste en dessous de Rôles utilisateurs
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Résumé des rôles standards

Rôle Destinataire des tâches Permissions accordées Espaces de travail 
accessibles

Agent de capture Découpage (si initié par lui) Importer, configurer une YoozBox Capture

Opérateur Enregistrement des documents Editer les informations des documents 
disponibles dans les tâches

Mes tâches
Recherche

Comptable Enregistrement des factures et avoirs de 
ventes et d’achats

Découpage (si initié par lui)

Importer, supprimer, exporter, lier

Editer les informations des documents 
disponibles dans les tâches

Capture
Mes tâches
Mes exports
Recherche

Comptable 
étendu

Non Identiques à celles du comptable + 
l’accès aux paramétrages fonctionnels 
(référentiels, exports, …)

Capture
Mes tâches
Mes exports
Recherche
Configurer

Contrôleur Non Visualisation et téléchargement de 
documents

Recherche

Administrateur Non Tous les paramétrages Recherche
Configurer
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L’écran Groupes

Si un groupe d’utilisateurs a été créé, vous pourrez alors associer si 
vous le souhaitez le nouvel utilisateur à un ou plusieurs groupes. Voir 
le chapitre concernant la création de groupes
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L’écran Délégations

L’onglet Délégations permet de créer une délégation connue à 
l’avance pour cet utilisateur. Par exemple, l’utilisateur sera absent 
tous les Mercredis après-midi
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L’écran Thèmes

Cet écran me permet de personnaliser le thème que je souhaite pour l’utilisateur. Il est possible de modifier les droits d’un utilisateur pour qu’il ne puisse pas changer le 
thème qui sera personnalisé ou au contraire permettre à l’utilisateur de personnaliser son profil
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L’écran Espaces de travail

L’onglet Espaces de travail permet de voir les espaces accessibles par rapport au rôle(s) sélectionné(s) et de réorganiser leur ordre grâce à la 
double flèche qui permet de déplacer le rang d’une valeur



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

L’écran Paramètres

Permet de sélectionner le type 
d’affichage fournisseur par 
défaut (Code – Nom, ou Nom –
Code) Personnalise la manière dont 

sont envoyées les notifications
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Gérez les rôles des utilisateurs
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◼Les rôles:
◼ Déterminent les espaces de travail visibles (Capture, Mes tâches, Mes exports, 

Statistiques).

◼ Déterminent les actions autorisées (ex: capturer, supprimer, consulter, enregistrer, 
exporter, ...).

◼ Déterminent quelles actions d’enregistrement sont possibles :
→ Les « comptables » sont destinataires des tâches sur les factures.
→ Les « opérateurs » sont destinataires des tâches sur les documents divers et variés (autres 

documents que factures).

La fonction des Rôles utilisateurs
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Rappel des Rôles utilisateurs standards

Rôle Destinataire des tâches Permissions accordées Espaces de travail 
accessibles

Agent de capture Découpage (si initié par lui) Importer, configurer une YoozBox Capture

Opérateur Enregistrement des documents Editer les informations des documents 
disponibles dans les tâches

Mes tâches
Recherche

Comptable Enregistrement des factures et avoirs de 
ventes et d’achats

Découpage (si initié par lui)

Importer, supprimer, exporter, lier

Editer les informations des documents 
disponibles dans les tâches

Capture
Mes tâches
Mes exports
Recherche

Comptable 
étendu

Non Identiques à celles du comptable + 
l’accès aux paramétrages fonctionnels 
(référentiels, exports, …)

Capture
Mes tâches
Mes exports
Recherche
Configurer

Contrôleur Non Visualisation et téléchargement de 
documents

Recherche

Administrateur Non Tous les paramétrages Recherche
Configurer
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Gestion des Rôles existants
1

2
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Gestion des Rôles existants

Recherche d’un rôle en particulier

Liste des rôles existants, qui 
regroupe la liste des rôles 
systèmes mais aussi des rôles 
créés.
Les rôles systèmes ont un code 
précédé de YZ_
Il est possible de changer les 
noms d’un rôle système (par 
exemple renommer comptable 
par collaborateur)
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Modifier un Rôle existant

Il est possible de changer le nom. 
Le code d’un rôle système n’est pas 
modifiable

1

2

Cliquer sur 
le rôle à 
modifier
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Permissions associées à un Rôle

Groupe de permissions partiellement 
accordé

Groupe de permission non accordé

Permission unitaire accordée

Permission unitaire non accordée

Groupe de permissions accordé 
intégralement
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Créer un Rôle
1

2



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

Créer un Rôle



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

Créer un Rôle

Donner un nom qui vous permettra 
de repérer facilement les spécificités 
du rôle que vous êtes en train  de 
créer

Indiquer le code que 
vous souhaitez
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Choisissez les permissions que vous accordez à 
ce Rôle

1

Accordez les permissions que 
vous souhaitez attribuer à ce 
nouveau rôle

Cliquez sur créer, ce rôle est 
maintenant disponible pour vos 
utilisateurs existants et/ou à venir

2
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◼On peut gérer les droits utilisateurs ainsi:

◼ Il est possible d’accorder des permissions à un utilisateur mais aussi de lui 
faire bénéficier d’autres permissions à travers un groupe.

Gestion des Rôles

Utilisateur

Utilisateur

Groupe Rôle x

Rôle y

Rôle x

Rôle y
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Créez vos groupes d’utilisateurs
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◼ Un Groupe d’utilisateurs est une notion permettant de gérer en une opération un ensemble 
d’utilisateurs qui ont les mêmes attributions.
◼ Cela permet d’effectuer un paramétrage « groupé » en une seule opération.
◼ Exemple: 

◼ Dans l’application il y a 9 utilisateurs pour les dossiers de Pharmacie.
◼ Il y a possibilité d’affecter le rôle « Comptable » à chaque utilisateur en 9 opérations.
◼ Ou grâce au groupe d’affecter le rôle « Comptable » contenant les 9 utilisateurs, en 1 opération.

◼ Le Groupe d’utilisateurs permet également d’affecter un manager à une liste d’utilisateurs.
◼ Un manager est un utilisateur lié à un groupe en tant que tel (il n’appartient pas forcément au 

groupe). Il ne s’agit pas forcément d’un rôle hiérarchique mais d’une fonctionnalité : le manager 
pourra être utilisé dans les escalades.

Notions sur les Groupes d’utilisateurs
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Création de Groupes d’utilisateurs
1

2
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Création de Groupes d’utilisateurs

2

1

Le ou les 
rôles 
accordés à un 
groupe 
d’utilisateurs Le manager 

du groupe

Liste des 
utilisateurs 
intégrés dans 
le groupe
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Création de Groupes d’utilisateurs
Exemple
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Gérez les données 
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◼ La section paramétrage affiche le paramétrage défini au niveau de l’application mais certains 
jeux de paramètres peuvent être surchargés (c’est-à-dire qu’ils prennent le dessus sur les 
paramètres généraux). Ils peuvent l’être au niveau d’une organisation ou au niveau d’un 
utilisateur (mon profil) afin d’apporter plus de souplesse.

◼ Les paramètres surchargés apparaissent avec un nom surligné. Ci-dessous un exemple :

Principe du paramétrage des données
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Paramètres d’affichages et de notifications

Permet de choisir le type d’affichage 
dans le déroulé des listes de référentiel.
Code du compte puis libellé (par 
défaut) ou libellé puis code du compte

Cet écran permet de personnaliser la 
manière dont on souhaite être informé 
en fonction du type de notification. Il 
offre également la possibilité d’activer 
un droit à la déconnexion
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Préférences pour le traitement des documents
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Paramètres : gestion globale des documents

Envoie une notification au propriétaire 
du document si celui-ci est supprimé

Permet de ne pas générer de tâche sur 
les « Autres documents » qui seront 
automatiquement considérés comme 
traités (No Touch). Cette option est 
désactivée par défaut



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

Paramètres : Factures et avoirs

Permet d’alerter sur des documents 
trop anciens dont la date est supérieure 
au nombre de jours indiqué

Active le mode No-Touch qui permet 
d’enregistrer les factures complètes 
automatiquement et de les envoyer 
candidates à l’export sans intervention 
de l’utilisateur

Active la mécanique automatique qui 
permet de passer les montants des 
lignes de certains comptes en négatif 
selon le contexte

Changement de la devise de 
comptabilité
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Paramètres : Gestion de la taxe

Configuration du seuil de tolérance en 
termes d’écart sur la TVA entre le 
montant calculé et le montant figurant 
sur la facture pour les achats et pour les 
ventes

Spécification des profils de taxe affichés 
par défaut pour l’imputation d’un 
nouveau fournisseur

Pour la gestion des dossiers sans TVA

Gestion des taxes pour l’Amérique du Nord

Gestion standard des taxes en Europe
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Paramètres : Comptabilité

Choix pour l’alimentation automatique 
du champ « Date de comptabilisation » :
- Par la date de réception
- Par la date du document (indiquée 

par le tiers)
- Par la date de l’export
- Selon la période comptable en cours

Détails sur le choix « en fonction de 
la période comptable » :
Si la date de la facture est dans une 
période ouverte : la date de 
comptabilisation est la date de la 
facture.
Si la date est dans une période 
clôturée: la date de comptabilisation est 
le premier jour de la période ouverte en 
cours.
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Paramètres : Libellé comptable

Possibilité de spécifier un libellé 
alternatif sur les lignes tiers qui sera 
différent du libellé d’écriture (ligne TTC 
fournisseur/client).

Si non utilisé, ce second paramétrage 
implique que le libellé de la première 
ligne de charge/produit est positionné 
automatiquement sur la ligne tiers de 
l’écriture.
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Paramètres : Génération automatique du libellé

Concaténation 
(dans le sens de la flèche) de 
tous les éléments demandés 
et alimentation automatique 
sur toutes les lignes de 
charges/produits du libellé 
comptable
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Paramètres : Contrôle des doublons

Chaque niveau de validation est 
paramétrable indépendamment:
- Information: Non bloquant
- Alerte: Bloquant mais forçable (suspicion)
- Erreur: Bloquant

Coché signifie : « utiliser cette donnée 
comme clé de vérification du 
doublon »

Chaque contrôle peut s’appliquer sur :
- L’organisation courante seulement
- L’organisation courante et ses parents (et 
sa hiérarchie)
- L’application entière (toutes les 
organisations)
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◼ Afin d’identifier/activer/désactiver les données affichées pour les factures/avoirs, sélectionner 
un document et allez sur

Personnaliser les données d’un formulaire
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◼ Choisissez votre champ et cliquez sur les     pour accéder au menu de personnalisation

Personnaliser les données d’un formulaire
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Créez un dossier et
importez vos référentiels
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Créer / Ajouter un dossier

1

Mise en pratique : connectez-vous à votre 
application et lancez le tour guidé « Ajouter 
une organisation » 
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Importer une liste (données référentielles)

2
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Importer une liste (données référentielles)

Récupérez le modèle à remplir 
ici

Importez le fichier rempli



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

Importer une liste (données référentielles)

Vous visualisez ici le type de 
données référentielles que 
vous allez importer dans le 
dossier

Choisissez le dossier
concerné
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Gérez les référentiels
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◼ Yooz permet à chaque application de gérer des référentiels standards ou personnalisables

Référentiels

Vous trouverez de nombreux référentiels en 
complément des listes de comptes comme les 
périodes comptables et les journaux par 
exemple, en désactivant ce bouton



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

Edition des référentiels

Cliquez sur le crayon pour 
renommer le groupe de 
référentiel

Cliquez sur le nom du 
groupe pour l’ouvrir et 
éditer le contenu 
(cf. prochain slide)

Un même référentiel peut 
être global ou être 
« cloisonné » pour une 
organisation ou pour  un 
groupe d’organisations
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Edition des référentiels

Utiliser le bouton + pour 
créer un nouveau compte

Utilisez le crayon pour 
éditer un élément du 
référentiel (par exemple le 
compte 607110)

Utilisez ce bouton      pour avoir 
une prévisualisation sans édition
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◼ Toutes les données sont désormais liées à des dates d’activation et de désactivation pour 
faciliter la maintenance

◼ Un concept de limitation de visibilité permet également de n’autoriser une donnée 
référentielle que sur certains types de documents ou certaines organisations

Attributs système des référentiels

Limiter une donnée  
référentielle à une ou 
plusieurs organisations 
seulement (ne sera pas 
visible par d’autres)

Limiter une donnée  
référentielle à un ou 
plusieurs types de 
documents seulement 
(non visibles sur les 
autres)
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◼ Les référentiels Tiers permettent également de consulter le bon remplissage des données 
d’identification

Référentiels
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Paramétrez les exports des
écritures comptables
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Paramétrage des exports

◼ Lors de l’ajout d’un export , il faudra spécifier l’adaptateur à utiliser

◼ Il convient ensuite de spécifier le mode de fonctionnement de l’adaptateur:
◼ La liste d’organisations concernées par l’export et une liste de types de document
◼ Les valeurs affectées aux paramètres mis à disposition par le service
◼ Les critères d’exécution automatique

◼ manuel : lorsqu’on déclenche l’export,
◼ à la volée : dès qu’une écriture est enregistrée, elle génère un fichier d’écritures,
◼ une fois par jour : automatique, se déclenche la nuit,
◼ périodicité spécifique : selon un rythme défini à l’avance.

◼ Les destinataires de l’export
◼ L’autorisation de déclencher cet export manuellement
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Paramétrage des exports

◼ Lorsqu’un export est paramétré, ses paramètres spécifiques sont alors affichés.
◼ Exemple Ibiza WebServices:

◼ Exemple Quadra:
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Paramétrage des exports

◼ Un export est paramétré par défaut sur toutes les organisations et tous les types de documents

◼ Pour le limiter à certaines organisations et certains types de document, il faut cliquer sur « limiter la 
visibilité » et choisir à quelles organisations il doit s’appliquer dans « Restreindre la visibilité »
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Paramétrage des exports

◼ Sur chaque export, il est toujours possible de configurer la génération du n° de pièce comptable 
(si votre outil comptable ne le génère pas automatiquement)
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Paramétrez la capture 
multi-canal



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

Guides de paramétrage pour
la capture multi-canal

◼ Je vous invite à vous référer aux articles de notre Help Center
◼ Appairer une YoozBox : https://help.getyooz.com/fr/articles/3543376-comment-

parametrer-la-yoozbox
◼ Capture des e-mails : https://help.getyooz.com/fr/articles/3543366-comment-integrer-

automatiquement-dans-yooz-des-factures-recues-par-e-mail
◼ Collecteurs automatiques : https://help.getyooz.com/fr/articles/3863403-comment-

fonctionne-la-collecte-automatique-de-factures-sur-les-espaces-clients-de-vos-fournisseurs

https://help.getyooz.com/fr/articles/3543376-comment-parametrer-la-yoozbox
https://help.getyooz.com/fr/articles/3543366-comment-integrer-automatiquement-dans-yooz-des-factures-recues-par-e-mail
https://help.getyooz.com/fr/articles/3863403-comment-fonctionne-la-collecte-automatique-de-factures-sur-les-espaces-clients-de-vos-fournisseurs
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Préparez la future règlementation française sur la 
Facturation Electronique 2024-2026

◼ Afin d'être préparé à la règlementation à venir sur la Facturation Electronique 2024-2026, le champ 
SIREN doit obligatoirement être renseigné sous votre/vos organisation(s) française(s) dans YOOZ.

◼ Pourquoi est-ce important ? Toute identification d’entité dans le cadre réglementaire de la 
Facturation Électronique 2024-2026 se fera à minima sur la base du SIREN. Afin de pouvoir émettre 
et recevoir des factures, le SIREN devient donc un élément obligatoire à fournir.

◼ En savoir plus sur la Facturation Electronique ?

◼ Comment ajouter le SIREN ? Avec le rôle Administrateur vous pouvez modifier votre SIREN. Suivez 
les étapes décrites sur les slides suivantes ou lisez cet article :

Regardez le Replay du webinar

Comment et pourquoi mettre à jour le numéro de SIREN de mon organisation ?

https://www.getyooz.com/fr/webinar-ed-replay-facture-electronique-fnfe
https://help.getyooz.com/fr/articles/5697250-comment-et-pourquoi-mettre-a-jour-le-numero-de-siren-de-mon-organisation
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Modifiez votre SIREN : organisation existante

79

Mon organisation existe déjà :
1. Cliquez sur « Réglages » > « Organisations »
2. Sélectionnez l’organisation
3. Sous l’onglet « Données d’identification », saisissez le SIREN
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Modifiez votre SIREN : création d’organisation

Je crée une nouvelle organisation :
1. Cliquez sur « Réglages » > « Ajouter une organisation »
2. Sous l’onglet « Données d’identification », saisissez le SIREN
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◼Aidez-nous à améliorer cette session de formation en remplissant ce 
questionnaire de satisfaction :

Cliquez ici

◼Merci !

Votre avis est important pour nous !

https://fr.surveymonkey.com/r/laformationYooz?Contact_owner=%5bContact_owner_value%5d
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Espace de formation YoozUniversity
https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-expert

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

Visionner les replays des 
sessions mensuelles de 
formation 

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

3

1

2
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◼Recommandez Yooz à votre réseau professionnel, qu'il s'agisse de 
partenaires ou simples connaissances, en France ou bien à l'étranger, et 
utilisez gratuitement Yooz !
◼ Pour vous :​

◼ Pour chaque nouveau filleul, vous économisez l’équivalent de 1 mois de son abonnement
◼ Pour votre filleul :​

◼ Faites-lui profiter de son 1er mois d’abonnement offert
◼ 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 !

https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-expert
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Questions / Réponses


