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1. INTERFACE DE GESTION OU LE BACK-OFFICE
ADMINISTRATEUR ET GESTION DE SON COMPTE
PERSONNEL

1.1 Description générale

Votre Back-Office Administrateur comporte des rubriques qui vous permettent de paramétrer votre
site Internet Cabinet et vos utilisateurs et de réaliser des actions de communication ciblées.
Se connecter, aller dans Mon Compte > Administration

Mon compte - v

& Mon dossier
@ Espace collaboratif

| () Déconnexion

o Administration

1. Larubriqgue INFORMATIONS DU CABINET vous permet de modifier le texte sur votre page
d’accueil

2. Larubrique POST-IT NEWSLETTERS vous permet d’ajouter un message sur la newsletter

3. La rubrigue COMMUNIQUES vous permet de publier et d’envoyer des messages a vos
utilisateurs

4. Larubrique LISTE DES UTILISATEURS

5. L'ESPACE ADMINISTRATION vous permet de personnaliser vos pages

6. AIDE.

VOTREXPERT
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1.2 Les statistiques disponibles

1.2.1 Navigation dans la Documentation et la newsletter

Aller dans :

Espace Webmaster > Statistiques > Les articles les plus consultés > Base documentaire
Espace Webmaster > Statistiques > Les articles les plus consultés > Newsletter

Cette rubrique vous permet de recenser les sujets les plus consultés par vos utilisateurs par mois et

par année par typologie de fonds

e e - -

Webmaster i
Espace Webmaster > Statistiques > Les articles plus consultADs > Base documentaire
« Synthews
« Pervonnaliser le site
Istitutionnel Pericda | aunl vl 3018 ¢ o type v ox
— Lus articlas les sius comacités du averd 2016 per Suse documentars
Titrw Statintique
. !
PhxS SICHDENIRS AIDEE_EMSAUCKHE - Les aides & Fembasche | Sommaire I———) 30.0%
* Newsioter feemagu20145_0000_00015 - La régime de la microentreprise 2014 [N 25.0%
* Insutsticane La privation d'indamnite de senges sayes en tan de licancemaent pour = 12 3%
o Liin bty phiad euchomchdn faute lourde déctarda inconstittionnelie 1
Parution du decret d'application de la Izl Mecron ocrgancsnt les - 12.5%
« Page paramitssbin i o'ad wteus at mandataire jud
« Mobse wctualité
« Services en ligne
;-

1.2.2 Navigation sur les pages institutionnelles du site

Aller dans :

Espace Webmaster > Statistiques > Les articles les plus consultés > Institutionnel

Cette rubrique vous permet de mesurer les pages les plus visitées de vos pages personnalisées par
vos utilisateurs Identifiés ou en Anonymes (visiteurs) par mois et par année.

Accueeil Gestion des utilisatewrs Communiqués Informations du cabinet e T LS Espace webmaster m

ESpa e T Espace Webmaster > Statistiques > Les articles plus consultA©s > Institutionnel
+ Synthése
+ Personnaliser le site
institutionnel Période ¢ | avril v |[zoi6 * | oartype ¥
=+ Statistigues par type
# Les arficles ples consulfés Les articles institutionnels les plus consult| Identifié 16.
) Titre Anonyme Statistique
+* Base documentaire — E
Missions | ] 34.6% Détailz
* Mawslattar Qui sommes nous? | ] 23.1% Détails
[ Snstieusionnel | coordonngas ] 19.2%  Détals
+ Les mots plus recherchas Parametrable [ ] 11.5% Details
Adresses utiles [ ] 11.5% Détails

+ Page paramétrable

+ Notre actualité

+ Services en ligne
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1.3 Gestion du compte individuel

Mes informations |

+ Ma newsletter
& Espacecollaboratif

+ Mon échéancier
M Déconnexion

£ Administration

v Mes codes d'accés

et

1.3.1 Maodifier vos coordonnées personnelles

Aller dans : Mon dossier > Mes coordonnées
Cette rubrique vous permet de modifier vos coordonnées postaux et e-mail

i Mo comrdieniyy
e L i Paes sioccoesed’ ehal ATIE 6 SELEET S TCOOW Wi ItTeencne Meveviabes. Teated e
B N e e ke R = D s
Mo
BT 3
s o - o ’
o wwen”
Ever B
* Tikigrane
* Mriwne
“ran
P
* Adrevee

* Crtw pomnd
LR )

* ey s .

Ll chhgusie.

W va0oEs senaTeg

1.3.2 Profiler ma newsletter

Aller dans : Mon dossier > Ma newsletter

Cette rubrique vous permet de profiler votre newsletter pour ne recevoir que des informations
sélectionnées pour ces profils.

“es nformations T —

» Mes coordonnges Personnaliser ma newsletter

+ Ma newsletter
v Mon échéancier Four personnaliser votre newsletter selon votre profil professionnel, sélectionnez les critéres suivants :

O

+ Mes codes d'accés Société commerciale
|| Entreprises individuelles
(]

Bénefices non commerciaux / professionnel liberal

» Paye-£n lone

v Comptabilité-Enligne
v FIDU-5a3as
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1.3.3 Paramétrer Mon échéancier
Aller dans : Mon dossier > Mon échéancier

Cette rubrique vous permet de paramétrer votre échéancier (Agenda) selon votre profil de société et
donc de ne visualiser que les dates qui vous concernent.

wesitomations |

+ Mes coordonnées Mon échéancier

+ Ma newsletter
o i i e Four personnaliser votre echéancier selon votre profil professionnel, sélectionnez les critéres suivants :

+ Mes codes d'accés .
Fiscal

Services en ligne || Personnes morales soumises 3 'S

|| Personnes morales relevant de I'IR
+ Paye-En ligne [#| Autres personnes morales

v Comptabilité-Enligne || Personnes physiques

+ FIDU-Saas [ Entreprises individuelles

Paye

Jusqu'a 9 zalariés
Plus de 9 et meins de 50 salariés

O® O

50 =alariés et plus

Affichage de I’échéancier

o il o Echéancier : avril

tun Mar Mer Jjou Ven Sam Dim

Le 12 au plus tard -fiscat

Souscrire [ déclaration d'échange da biens et la déclzrabion europésnne de services

Centre internégional de Saisie dex Donvades (CI1SD)
18 19 20 24 2 ;WY M Déclaration des 0pérations pour lesquelles 1a TVA a6t diveaus exigble en mars 2015
25 28 27 28 2% 10 Orctlonnairg fsca! 2014 nes 57905 et 53025

Lo 15 au plus tard . Rseal

Souscrire [a déclaration 2777 ou 27710 et payer le préfévement forfaitaire ou libératoire, les prélévements sociaux additiennels ot la
retenue 2 |3 source

Servite des bmpdts des entreprises étmngeres

EMraprises (Ou SEDNSSEMents paysurs) avant pays +n mars 2016

- des dividendes:

« Ok produlty de placement b revenu Mies soumis m prdsvement for faitaire libérstoine

¥ Personmes morales soumives 3175
Porsonnes marales relevant ce iR

urns W'w ok tatc - 0a% reverus mobillers soumis 3 1a retenue 3 1a source dividandes distrbuds 3 des nonrresicents. intérdis de bons de calsse ne
Perfonods phrvsiaves upporinnt pes le préeyement ibéeatolre]
Enraprises individuelies Dictiontine Fecal 2016, 1F 44945
L geciaration LiNade on cax de versemaent de dividences eLou Slaterets de comptes dmsocies, § |V esclusion des autres
P_cﬁ revsenn, Late n ) ol le psmrseer] cov s poostant peeeen |t
Erw tlatr Sunmes an Imode EDI {ochanged de oannde Hormatisdes)

Juscqu'a 9 salaries
# Pius de 7 6t moins de 50 salariés Déctaration 2778 da prélevement libérateire sur bes produits de placement 2 revesu fixe de seurce européenae
S0 safarits ot phus Service des inpdts A entrepriscs

Toute personne ayant poye dex produits de placement 2 revenu fve de source eurapeenne en mars 2014

m Dvctioontag v 7014 P44925
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1.3.4 Paramétrer Mes codes d’acces
Aller dans : Mon dossier > Mes codes d’acces

Cette rubrique vous permet de modifier vos codes d’acces

Mesinformations

» Mes coordonnées .
Mes codes daccés

+ Ma newsletter

+ Mon échéancier La rubrigue "Mes codes d'accés" vous permet de consulter ou modifier 'identifiant et le mot de passe gue vous

v Mes codes d'acces utilisez pour vous connecter au site internet.

Tapez l'identifiant que vous souhaitez enregistrer dans la zone de saisie.

- - Si l'identifiant est refus€, un message d'alerte vous en informe.
Services en ligne

Choisissez alors un autre identifiant.

» Paye-En ligne Wous pourrez utiliser votre nouvel identifiant et / ou mot de passe dés votre prochaine connexion.
v Comptabilité-Enligne Mes paramétres :

v FIDU-S5aas
« Identifiant® : |
* Mot de passe ;™ PrT——
* Répéter le mot de passe *: Py

* 1 Le mot de passe est une chaine de 6 a 10 caractéres.

Q? VALIDER LES PARAMETRES

2. PERSONNALISATION DU SITE INTERNET

2.1 Insérer votre logo
Aller dans : Espace Webmaster > Personnaliser le site > Logo

Cette rubrique vous permet d’insérer votre logo qui s’affichera sur les pages du site ainsi que dans
I'interface de gestion

1. Aller dans onglet Espace Webmaster > Personnaliser le site > Logo

2. Choisissez le fichier Image de votre logo qui doit respecter les formats suivants :
* Formats autorisés pour les images: "jpg", "gif", "png" et "jpeg"
e Taille limite: 2 Mo,
* Largueur maximale: 430 pixels, Hauteur maximale 125 pixels

3. Valider: un message d’erreur s’affiche si les formats ne sont pas respectés
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.. MONLOGO Back-Office Administrateur
=" CABINET

= CONSEIL

m Espoce Webimaster > Personnablser le site > Logo o

(0 Gérer le oge de son site

TS P foster un loge

.a Saias ®  Sélectionres te Sctver mage de l2ge en diguent sir e bouton [Parcsurs |
3 - = Attention 1 le nom ty fichier est iimite § 2% Carpinéres. San0 S50aes, SAN JTIENNS of sans Carateres
QUe_SOMMES_NoLs ADéCIw

* MIToEOME ® COQuer wur lé Bouton [Vakide |

* cooepoIneRY * Méme procedire pout msdtier e loge dy sie

S ADeaNE T

SR [ irtoprdevutrmste ]

* FARAMITRAANG

S Jilinags fetminiale i Covtas T W LArg ot P 70 (o] raciont snissmpl 0% i

Hertaos lagaler
- WaAbEGee. | Onsbamans o tumen | Aovirn ftoes dies
- Sagm parassstiabiie
R == MONLOGO
e (2 =® CABINET

-
b = CONSEIL @
e b

Redimensionner votre LOGO avec PAINT inclut dans votre PACK OFFICE
Vous pouvez redimensionner le fichier de votre Logo ou I’enregistrer-sous le format demandé via
le programme PAINT de Microsoft Office intégrer dans votre Pack OFFICE.

Sur votre poste, allez dans PROGRAMME / ACCESSOIRES / PAINT !j
1. Ouvrer le fichier image a modifier '
2. Cliquer sur Redimensionner
3. Paramétrer la fenétre :
* Choisir I'unité de valeur PIXELS
e Cocher CONSERVER LES PROPORTIONS
* Inscrire 125 pixels en vertical et cliquez OK
* Enregistrer sous au format PNG
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J O A f =m " H "
- e it # 25, S - ...... oo ..::..
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5 ®
M ] eoma (@
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.
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

2.2 Personnaliser vos couleurs

Aller dans : Espace Webmaster > Personnaliser le site > Couleur

Cette rubrique vous permet de personnaliser les couleurs des blocs et des bandeaux des pages du

site. Vous pouvez choisir parmi des palettes de couleurs prédéfinies ou vous pouvez ajuster les

couleurs aux couleurs de votre logo avec le COLOR PICKER

© Chmwr ww ¢ Swtme | Dvcior woms srvteent |
s et O P v S e e e sk e

- m——_ - o by PR PR ————
o Ure b 2w 1 0 e [ g s -
N R s R e et e e i |

o s " MONLOGO
IR " CABINET
s o CONSEIL
7 - o
[ tomiesrs por dtimas |
T —
[ dimnmntner o pominien v |

2.2.1 Les palettes de couleurs prédéfinies

1. Sélectionner dans la liste déroulante le nom de la palette que vous souhaitez appliquer

2. Enregistrer pour prévisualisation « Enregistrer dans prévisualisation »
3. Enregistrer pour mise en production « Enregistrer en production »

/ I PALETTE
<08 s =
St e I Pl dous Espace Welsnastor » PursosnaBiser le site » Coolewr
b wdormatio s XS
| Seecsswiend be wte
[T ——" L Applhiier e condesr
LB
* e o Pam et whe o
o ®  SEecTonne une cadest
— J o <  Ohaunt wx be Boctan [Vabder bes couteiry
RSB o Pus WEhauni ore (nder peviernaiinte
— e * Wi ® Cliguet me is Beaten [Chater rves coudean |
thomS e wes ® Postanant W et Sun be thaenp n L 2ene 8 penenaaiie
-  atensem_etuae ® Le o e ttatatun w CROEY s sarvodant, sbection de ln soduer au e
T R s o (e toulon toknet Chain hr 47 bOvin (vl 990 Sl
. 3 ort ®  Pour valiier e ool Chipanr 16 Dowtes [VAASwr b smsmry)
- P | Adens etk
oy MONLOGO
C . eario
: CABINET
. - 2 © Sage pereresteabie
| S
i ® CONSEIL
- bretnt s Agae ®
[ =
F Groge
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT

MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

2.2.2

Zones

| s

Maru porciod

TU¢ das bocs

Tire des blocs ds sebeu
BOULONT rESedu 100N
| Zane de recharche
Bolkeo pone Oe recdfrerche

Pied Se page

Le Color PICKER ou la Pipette

== MONLOGO
=™ CABINET
4™ CONSEIL

MEN MTEAATOR Do e

Choislt mes coulewrs
Texte

e

Les Zones que vous pouvez personnaliser sont :

Menu principal vertical

Titre des blocs du milieu
Boutons Réseaux sociaux
Zone de recherche

ONOOhWNE

Pied de page

Groupe Revue Fiduclaire

e TR LR e R D e T

T Wi A o w

Site désigne le fond de page du site

Titre des blocs des Menus « Base documentaire » et « Zones Services / Actualités »

Bouton Loupe de la Zone de recherche

A
ot

11/55

100 e Lo Fayette 75485 Pors Cedex 10 « www.grouper .com
Tél 0 826 80 52 52 piser ey * Fox .01 4) 83 82 53 » coume@groupartcom



OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

2.2.2.1 Sélectionner vos couleurs par zones

1. Cliquer dans la zone a modifier. Exemple : Zone Menu Principal - Fond

Une Croix apparait, positionner la croix sur la couleur du logo a reprendre ou dans le cercle
du Nuancier et cliquer.

3. Le champ Menu principal — Fond change de Code couleur et son contour vous permet de
visualiser la couleur reprise

Exemple : la couleur verte du logo est codé « #92d050 », le contour du champ est vert

9 Menu principal £92d050 #FEFEFE

= MONLOGO
=" CABINET
) CONSEIL
B
% Mon amiance ersonnaliée . v ’
‘ Choisir mes couleurs ‘
Zones Fond Texte
Site #
@ | | Menu principal |#02d050 | #FEFEFE
Titre des blocs #FEFEFE
Titre des blocs du milieu |#g2d0s0 |  #FEFEFE
Boutons réseaux sociaux =fafaf2
Zone de recherche 2ESESES
Bouton zone de recherche #FEFEFE
Pied de page =fFFfEF

Le COLOR PICKER ou la PIPETTE ne sélectionne que les couleurs du logo.
Si vous souhaitez choisir d’autres couleurs vous pouvez inscrire son code HTML.

Des sites vous proposent les codes couleurs :
http://www.toutes-les-couleurs.com/code-couleur-html.php
http://www.code-couleur.com/
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT

MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

2.2.2.2 Prévisualiser mes modifications

4. Procéder de la méme maniére pour toutes les autres zones ou couleurs de texte que vous

souhaitez modifier.

5. Vous pouvez prévisualiser vos choix. Cliquer sur « Enregistrer dans Prévisualisation » et « Voir

I"apercu »

6. Pour refaire des ajustements,

- sélectionner dans le Champ PALETTE « Ambiance a prévisualiser » en fin de liste

- recommencer vos sélections par zone au besoin.

— Ambiance 3 prévisualiser \
| wme e . EIGE
e b preraiie . 5::_'_,: i
Chaisir mes coubeurs 30.20:»&'
we fd N EMERAUDE
e s ETANG
Nerg pracos - -t':-xﬁ*) < ?:;:
Tive det bocs iR ;JEXGE
Tiare et Bos Sy i WRON SEEE
t T e ) onnn
e Zore da recherzhe ecae: VIOLET —
TR ——— |— @
Tt 20 g0 cevied

2.2.2.3 Enregistrer mes couleurs

7. Pour valider vos choix finaux, cliquer sur « Enregistrer en production »
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

2.3 Ajouter vos réseaux sociaux

Aller dans : Espace Webmaster > Personnaliser le site > Couleur

Il vous suffit d’insérer le lien de votre page et d’activer ce lien

Accmd  Cmtmn des wtlnaterrs  Cosmmeges  Untorwatsmms de cabeeet Dot ® Yovedetters lwnﬂ—.m
B copoce
S Synthese

e
* Coddex
*lap
* Rarenas Socwur
* QUI_SOWES_NOUS
* rssrons
* COORDONNESS
* ADBETIES LUTLIS

Groupe Revue Fiduclaire

I W A OOl O | O 0 O R S M

e wite >

() Chrer vos bams Sdseaus Socisus

¢ Pout meuter on e daesue

* Seur vel e

o Digeer sor JVaider]

* scver
* aae
* Acw
4+ - Aove
- Letwer
o Ao
‘.‘ Actvw

o ace

Madet b1, L onns ondms samirisal

Linkagr b/ ey bakgfe o 104

Yoo *c:-x_.‘rn'mrs:m Srossetd
oo ey 1w i Gt
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

3. GESTION DES UTILISATEURS

3.1 Les 5 statuts d’utilisateurs

3.1.1 Administrateur

Ce statut permet de

gérer la personnalisation du Site internet

piloter les listes de diffusion des utilisateurs

gérer les NPAI (alerte pour les adresses postaux et e-mails erronés)

de créer les messages de communication du cabinet sur les différents supports

recevoir la newsletter 48 h avant la diffusion aux clients

profiler la newsletter et I’échéancier

accéder au 3 niveau de la base documentaire

avoir un accés réservé par un identifiant et mot de passe a la base documentaire et I'espace
collaboratif

3.1.2 Collaborateur

Ce statut permet de

suivre les formulaires de prise de contact

accéder a une base documentaire dédiée

recevoir la newsletter 48 h avant la diffusion aux clients

profiler la newsletter et I'échéancier

étre dans une liste de diffusion spécifique Collaborateur

avoir un acces réservé par un identifiant et mot de passe a la base documentaire et I'espace
collaboratif

3.1.3 Client

Ce statut permet de

accéder a une base documentaire dédiée

recevoir la newsletter

profiler la newsletter et I’échéancier

étre dans une liste de diffusion spécifique Client

avoir un accés réservé par un identifiant et mot de passe a la base documentaire et I'espace
collaboratif

3.1.4 Prospect

Ce statut permet de

accéder temporairement a la base documentaire dédiée au Client aprés avoir rempli un
formulaire
étre dans une liste de diffusion spécifique Prospect

3.1.5 \Visiteur

Ce statut désigne les personnes navigant sur le Site du cabinet et visualisant les contenu en acces

libre.
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

3.2 Gérer les utilisateurs Web

Cette liste est la liste des utilisateurs qui ont un accés réservé a la base documentaire et qui
recevront les newsletters tous les 10 et 20 de chaque mois sauf en Ao(t.
Vous pouvez gérer 2 listes : Collaborateurs et Clients.

3.2.1 Importer la liste des utilisateurs Web - Fichier Format .CSV
Aller dans : Gestion des utilisateurs > Collaborateurs Web > Importer

3.2.1.1 Préparer le fichier a importer au format .csv

1. Nommer vos tétes de colonne dans le fichier excel :
Exemple Colonne 1 — Nom / Colonne 2 — E-mail

2. Enregistrer le fichier au format .csv :

= Cliquer sur Enregistrer sous
= Paramétrer le Type en choisissant CSV (DOS)

SENEANREIRZDNNAGIRERERE

3.2.1.2 Importer dans l'interface de gestion
3. Aller dans onglet Gestion des utilisateurs / Rubrique Clients / Client Web / Importer
4. Insérer le fichier au format .csv :

= Cliquer sur « Choisir le fichier » et aller chercher le fichier a importer.
= Indiquer les séparateurs champs (virgules, point-virgule, espaces ou guillemets ...) si
votre fichier .csv en comporte

10 En snoie gk ser Cotie page

© Dwets Wb

" Uater o SEDoWal sas Whir J abuaied on Ut wr | Parcagy

i et LTTENTIN

 Niemes L6 Tctiir Clegort 932 CORJAW MRt CNLaw K6 CPORmes Fenitias 30 W rOmats

» Bocte comesgoecentss ;

" e e el . Moy
Chents B » Frol

* Gt T
Ve

LR Trddser fe fotver T2 Eabanti ot A | 00 Aves D00 (Tolle maw = 328

x Curet e s

Admmatrever

» - | Crangs ertowss 5

pedaptr | femde

_ ) o

f R Fiicitie
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

3.2.1.3 Paramétrer les données dans l'interface Utilisateurs

5. Paramétrer les colonnes de données avec les champs de I'interface Utilisateurs
= Paramétrer les champs a importer
= |ly aautant de colonne affichée que de champs dans votre fichier .csv : paramétrer les
colonnes de votre fichier avec les champs de la liste déroulante proposée

m.*h‘umm

Gestion des otilicatenrs > Clients Web > Tmportor
- Colabrmtnrey
o Chants
ks e () ¥ savoir plus sur cetie page
5 e ATTENTION
“'“"_ ZVMDU'UMVMMMWMWMN-UNW"
sporatie.
' Depanter

Toutm colonnm G restecs wn NON IMPORTEN fw sats pas impotds,

6. Un tableau des résultats de I'import s’affiche.

e P s ot e e
m Gostion das Esatours > Chents Wobh > Importer

- Coflebarateurs.
. Chwats
Oty Wb
. Laser
CETREE - R
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

3.2.2 Piloter la liste des utilisateurs Web

Aller dans : Gestion des utilisateurs > Clients Web > Lister

Gestion des utilisateurs > Clients Web > Lister

© | En savoir plus sur cette page

Si vous suppnmez un cofaborateur ou un dient de vos istes, n'oubkez pas d= le supprimer dans leds)
groupe(s) dont il fait partie dans votre "Espace collaboratif”.

Lista des clients Wob

Total chants autonsds: SO Totel cliants inscrits 119

Tout C o ' - 2 v
2 PO PORCs i mae out Afficher Lister un groupes Chomssez un groupe @

Groupet|fucun Y
Secteur Madical
:E“‘;:é;’::""“c'“ ‘ Tout décocher
Groupe Cliart
Groupe Client 2

1 CHAN  GRF 22-0243016 Acter v O v 9 £

Exemple
e B Rl 22.02-3016 Activer o ou 9 F 8

Entraprae

Exemple

e B 32-02-2016 Actvar ¥ Ou v 4 “@
Entreprse

Vous pouvez paramétrer des acces pour chaque utilisateur :

=

Activer ou désactiver I’accés a la base documentaire.

N

Activer ou désactiver I’envoi de la newsletter.

3. Moadifier les informations d’un utilisateur : a chaque activation I'utilisateur recoit un e-mail
d’ouverture de compte

4. Supprimer un utilisateur : IMPORTANT - n’oublier pas de supprimer cet utilisateur de
I’espace collaboratif. Cf. 5. Gestion de I'espace collaboratif

5. Grouper des utilisateurs :
= Créer des Groupes au préalable dans la rubrique Gestion des Groupes. Cf. Point ci-apreés
= Cocher les utilisateurs a regrouper
= Sélectionner le Groupe a paramétrer pour ces utilisateurs dans la liste déroulante

6. Afficher les utilisateurs d’un Groupe : tri par Groupe

3.2.3 Créer des groupes d’utilisateurs Web
Aller dans : Gestion des utilisateurs > Clients Web > Gestion des groupes

Créer des Groupes d’utilisateurs :
1. Aller dans Gestion des utilisateurs / Client Web / Gestion des groupes

2. Nommer un Groupe et valider
3. Dans la liste des utilisateurs :

= Cocher les utilisateurs a grouper
= Sélectionner le Groupe dans la liste déroulante : les utilisateurs sont regroupés
automatiquement
4. Pour enlever des utilisateurs d’un groupe, méme démarche :
= Cocher l'utilisateur,
= Choisir AUCUN dans la liste déroulante Groupe
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

5. TOUT AFFICHER permet d’avoir une vue de la liste sans les Groupes

1) 25 35V0W QUi VT CRTIE pOgR

Eeis ek
bR Un roups et on enservble duthksataun
9 e * Dout 3)outian un groups
o Irocenr » sawyser ke nom du groune
* bzare « chouer aur [ Apter |
e ot mr ekt Uaoonry
o Mer war “Ustet ey ubSmateury
Bhiotbavne + Chgper s e nom de Middaatewr cu KSne Sdber
. Lnw + Sélechonner dace b menu oarostant ke Qrouse RGNS VU Rouhater le Faftadher oe
o aguet sur [ Modke |
* acaw
 Impetnr
Syt e s
Prembretens | N by L Lt
Promects
F Growpe
Revie N

Gestion des utilisateurs > Clients Web > Lister

(1 En savoir plus sur cette page

Siwous supprimez un collabaratzur ou un cliznt d2 vos listes, n'oublizz pas de lz supprimer dans
le(s) groupe(s) dontil fait partie dans votre "Espace cellaborarif”,

Totalchcnh autom& SDTot.:Idu:nh inscrits: 19

Reshereher un uifiateur: 9 Tout Afficher  Lister un group=:| Choimazez ur grocpe 7 |
Groupes [Secteur Micieal v

Choisissez un groups
Sactmur Médizal
Sacteur Informatique Tout décacher
Szcidtd EURL
Groupe: Client 1
Greups Cliznt 2
L - - Chu
18 cf:‘m 22-02-2016 F
Entreprize
Exemple
Nem -
b iy 22.02-2016 F 3
Entr=prizz
Ex=mple
3 Mem 22-02-2016 F
Climrt-
Entreprize
Groupes | Groups Clizrt 1 .
Tout eocher Tout déeocher
Ex=mple
N - -
19 M no2ms r
Entrapris=
Exzmplz
2 o 20016 2 R
Climrt-
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

3.2.4 Ajouter un utilisateur Web
Aller dans : Gestion des utilisateurs > Clients Web > Ajouter

Ttion Vs SV > AR MR 2 M Exemple : Le message personnalisé

[ ieeai cieen SR d’activation des comptes envoyé aux
FT = — utilisateurs

Lagee | drrfll Berw ertrerere s
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3.3 Gérer les destinataires de votre Revue papier
Aller dans : Gestion des utilisateurs > Clients Revue > Lister

Cette rubrique vous permet de gérer la liste d’expédition de votre revue papier directement a
|’adresse de votre client.

1. Aller dans onglet Gestion des utilisateurs / Rubrique Clients / Client Revue / Lister

2. Letotal de revue a router vous indique la quantité souscrite par le cabinet. Le total
disponible vous indique la quantité expédiée selon votre liste. Le solde est envoyé au
cabinet.

3. Gestion des NPAI : Vous étes alerté en cas de retour de la poste. Au bout de 3 alertes NPAI,
sans modification de votre part, la revue sera envoyée directement au cabinet.

4. Vous pouvez modifier les informations du destinataire et mettre a jour I'adresse du
destinataire pour le prochain envoi en cas de NPAI.
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

3.3.1 Importer la liste des utilisateurs Revue Papier
3.3.1.1 Préparer le fichier a importer au format .csv

1. Nommer vos tétes de colonne dans le fichier excel.
ATTENTION - Le fichier d'import doit obligatoirement contenir les colonnes suivantes avec les
informations correspondantes : Raison sociale ou Nom / Adresse / Code Postal / Ville / Pays
Quantité Revue
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2. Enregistrer le fichier au format .csv :
= Cliquer sur Enregistrer sous
= Paramétrer le Type en choisissant CSV (DOS)

[ T

' 30 Vonwrt Mk o ¢ STIRAAPMIEVEL D 2000 oie bt = U Sesstwdes nune_ g
s Las * onr
— o Lkt gt - e - e T Ay
e et R
Wheve s G T L

Kt 1300
P s & N g ot b
SO g s b
P g Nt it o

Mredbe (et premant v e
& Shehiot i Lo 31 0
L e e i
Toww L 1

" e

ot ¢
Ry Faud (v cmod YA 200 ©ove

P Ll B T RS L I
o K i v
i vt g
O VORRE e Ml [ o
PR e
e aeac
=

O 1

1

e
VORI s g Ll
VT corop ey (1ol 90 X000 (' o

o
Vo armend 07
Fone e nd e XA Wt 7
e L

— b A

. e b b o = | leeaew A

3.3.1.2 Importer dans l'interface de gestion

3. Aller dans onglet Gestion des utilisateurs > Rubrique Clients > Client Revue > Importer
4. Insérer le fichier au format .csv : cf. 3.1.1.1. Préparer le fichier & importer au format .csv
= Cliquer sur « Choisir le fichier » et aller chercher le fichier a importer.
= Indiquer les séparateurs champs (virgules, point-virgule, espaces ou guillemets ...) si
votre fichier .csv en comporte

= [

m Gestion des utllisatewrs > Cliants Revuns > Tmportel
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3.3.1.3 Paramétrer les données dans I'interface Utilisateurs

5. Paramétrer les colonnes de données avec les champs de I'interface Utilisateurs
= Paramétrer les colonnes a importer
= |ly aautant de colonne affichée que de champs dans votre fichier .csv : paramétrer les
colonnes a importer de votre fichier avec les champs de la liste déroulante proposée.

T e e e
Cutisi chas itilhmatusins Gestion des utilisateurs > Clients Revue > Importer

~ Collaborsteurs
::. = (1 Ensavoir plus sur cette page
" Lster ATTENTION
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Toute cosonne qui restera en “NOM IMPORTER”™ ne sera pas impantée,

v [Tion HpoRTER v || 5Ot =
T X HON IRFORTON
N Ajater R 3 ST diAns Nuantile

6. Un tableau des résultats s’affiche

st DRI s i bt Pt & s s e 0]
! l l - des ulilesa > Clrenils Revoe » Importer

- Colabeatewrs
* Chents

" Clients Wed
* Lster
° o [BRREUNT Ly susotes et nufle cu vice

* ERAEUR] Le code poits et

St O B Sazmy 02 o JOARTUR! Lo payr eet vise
5 » t - nEn ressre
® Expoer !
|
* Cerzor e grow Ty RI3E EXEMELE § | ¢ 'wtl{o.ftnﬂ”m
© Chients Rovue [POMGERMNTL PRENOUGERANTS ENTREPRISE EXEMRLE o [INFOS] La dhert 4 @ aloas
® Later 3 ANYNER ENEMILE 3 o [DWOS] e chert & wte apete
oA ANTa T = = T e [PUOI] e chers w wee apmate
h e et . R - o e
® Sxgmne ® EORALE 3 f"“ ELT
Adnistiatew PVOM GER ANTE DI ENOMOEIANTE ENTREPRISE ECEMIE 6 v INEDS] Le et a e aoate
Prospects ‘,,,., Eupwse ¥ o [BWO3] La chert = ere 3jaate
™ EDVELE D - (P05 e cherr 3w s
ﬁ.,_n'"'m_‘ [POMGER TS PEENOMGESANTR ENTREPRIGE EXEMALE 9 * [INFOR] Lu Gart 8 458 avute
8 SO/ PRENOMGERANT: Exprons 10 w [INPOS] e cherm o e mpmate
1L 18 Dxpog iy | (D03 La chent s e ajcae
I GERANT 3 FEEUOWGERANTI Z/ENT ISE Mg 42 | ° (PUO5. Le cerc 8 ok e
M GERANTS LIRS HOMOERANTL LENTRERRISE ExEMms 17 | °  [IVFOS] Lu chart o dnd apoutd
EnanTas LUBNIREIRISE Sctunig 3a | ° LPWO!La Clect s e asate
P Pree———E I T

B CHGEAANTA B PHENOMGERANTL ENTREPRISE EXEMRE 16 | ° LDWOS] Le Glent 4ol ajpatd
o [INPOS] Lu clart & e pmaty

pA 134 ExEnt 1Y
s sy Ixprons 38 « [DFOZ] La chect » as ajsate
Parzus a4 lee

22/55

Groupe Revue Fiduciaire | 10 ns Lo Faystte 76485 Fors Cedex 10 + www.grouperf.com
o A AV |1V MO A G X 5 A Tal 0 826 80 82 52 pivewwy * Fox:01 4) 83 42 53 « coumimGgroupart com



OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
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3.3.2 Ajouter un

utilisateur Revue Papier

Vous pouvez ajouter des utilisateurs ultérieurement. Si vous dépassez votre quantité souscrite, un

message d’alerte apparait

Vous pouvez demander a modifier ce quota au 01.47.70.72.93 ou par e-mail a

skheyyad@grouperf.com
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3.4 Gérer les utilisateurs Collaborateurs

Aller dans : Gestion des utilisateurs > Collaborateurs Web > Lister
Cette rubrique vous permet de gérer la liste des collaborateurs.
Reportez-vous a la gestion des Utilisateurs Web pour le détail des actions

1. Aller dans onglet Gestion des utilisateurs > Rubrique Collaborateurs > Lister
2. Le nombre d'utilisateurs Collaborateurs équivaut a 10 % de la quantité d’abonnement

Utilisateurs Web souscrite.

3. Vous pouvez créer des groupes de collaborateurs

»
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Costisen dme libastnnrs

Gestine de wtiibsators Gestion des utilisateurs > Collaborateurs Web > Lister
e 11 En savoir plus sur cette poge
eyt
Cporoe 51 vous supprames un collaborateor ou e o @ vou ligtes, n'culdier pas de b suppeimer dany lels)
‘| Guuboe ud roupes srmuniy) dom i falt partie dans vatre 'naéildwnﬁl'.
Charte
Abissnmbraiiovy Total caANBoDhasrt Mo w4 TEla! ColMbT It MECITE L
Proapects S — .. Liter an grosped Chagaess un groupe * | 9
}
[ r | Groupel _
Grouse - - -
Revie Rdocinire
TOut Cociver Tout deceches
[p Conatoratmy (IR 23002016 St %] [& o1 TR q

3.5 Gérer les Prospects et les formulaires de prise de contact

Aller dans : Gestion des utilisateurs > Prospects

Cette rubrique vous permet de récupérer les messages des Formulaires de Prise de contact

PR

Aller dans onglet Gestion des utilisateurs > Rubrique Prospects

Chaoisir le collaborateur qui recevra les alertes E-mail de ces Formulaires.
Vous accéder aux demandes via une liste
Sélectionner le message a lire

P —— = i o
CEmnTt il cestion des utilicatours > Prospects

Cellaberaterrs
- £ savoir plus sur (elle page
Sgnowr 0
Poparie CMtle [age vous dente sne vie d'wssemble des prosgeds.
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3.6 Paramétrer le profil Administrateur

Aller dans : Gestion des utilisateurs > Administrateur

O e e e e
[ Gestiom 1os = des utisatnurs > Adminkstroteur
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4. PARAMETRER VOS PAGES INSTITUTIONNELLES

Les pages institutionnelles sont les pages accessibles depuis le Menu horizontal sur votre site.
Les indications de paramétrages sont les mémes pour toutes les pages institutionnelles listées ci-

apres
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4.1 Le bloc INFORMATION DU CABINET

Aller dans : Informations du cabinet > Créer un message > Clients
Cette rubrique vous permet de piloter de maniére autonome des communications du cabinet sur la
page d’accueil de votre Site. Vous pouvez faire des messages profilés selon le statut de I'utilisateur

Client, Collaborateur, Prospects ou par défaut a tous

Création d’un message selon les statuts de I'utilisateur

Titre du message : titre du message
Texte du message : rédiger le message a afficher
Historique : liste tous les messages crées par statut Utilisateur

m Informations du cabiunet > Créer un message > Défaut

HWONE

« Créer un memeege
- Oen 0
o Cetwterieen I Tihew o mmamge Lo 46t Lo ~Prree . |
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 Medte i memmege |

26/55

Groupe Revue Fiduclaire | 100 ns Lo faystte 76485 Fors Cadex 10 * Www.grouper.com
Tél 0 826 80 52 52 piser ey * Fox .01 4) 83 82 53 » coume@groupartcom

I W A s L OOl O | O A ) R S M
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Listes des pages institutionnelles autoadministrables, la description ci-aprés vaut pour toutes les

rubriques suivantes :

Aller dans :
Espace Webmaster > Site Institutionnel > Contenus > Qui

sommes-nous ?

Espace Webmaster > Site Institutionnel > Contenus > Nos missions
Espace Webmaster > Site Institutionnel > Contenus > Nos coordonnées
Espace Webmaster > Site Institutionnel > Contenus > Adresses utiles
Espace Webmaster > Site Institutionnel > Contenus > Contact

4.2 Description des fonctionnalités

1. Titre de la page : permet de nommer le titre dans le Menu horizontal de la page

W N

pages nécessaires.

P

Etat de la page : permet d’afficher la page sur le site aprés enregistrement
Editeur de texte : permet de rédiger le texte a afficher sur la page et de faire les mises en

Ajouter une piéce jointe ou une image : permet d’insérer sur la page des fichiers ou images

5. Visualiser la page : permet de visualiser la page avant la validation finale

e s o Ty

m Espace Web ter > Site 1 > Cont > Qui nous ?
« Symthéss
« Parsonnakesr & et
wamutonne! {1 En savoir plus sur cette page
* Cover
“ wees Natrn $S0ecr Cx page z'uliae O ia mime fages qu'un ngcel de tralemert e texte slazsigue « vous inalens
vor texles, images oc pholos wt procéles § volw e er page same SR [sociecr o chox O paice
* Riseas Secan 3793, sovigrd, msertae Ju tebimaax..)
S ~ Vza maes B four 2ol Smities of mstestantes | madles vale lexle O Denvence, ajoules vos Semdres
s vanoss tugités oC shanger v2g phalng o suelnues Sios ol slseryer ie résulsl on temps el sur volie o2
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4.3 La page supplémentaire paramétrable

Cette page doit étre d’abord activée dans Espace Webmaster > Page Paramétrable

Accueil Gestion des ubilisabeurs Communiguds Informations du cabinet Lo A ST D Bapace webmaster m
Espace Webmaster > Page ParamA “"trable

+ Synthise

+ Personnaliser e site

ingtitutionnel o En savoir plus sur cette page

+ Statistiques )
= Pour ajeutsruns page paramstrable
« donner un titre 3 votre page
+ cliguez sur [ Ajouter ]
+ La page apparait dans le menu Personnaliser le site institutionnel

= Letitre de cette page est limité 3 16 caractéres
F Groupe
Revue Fiduciaire &t page paramétrable:

Modifli=r

+ Notre actualité

+ Berviees en ligne

20-04-2016 15:32:56 2%

Pour la paramétrer, allez ensuite dans : Espace Webmaster > Site Institutionnel > Contenus >
Page paramétrable

4.4 Signature, Adresse principale et Mentions légales

4.4.1 Adresse principale

Aller dans : Espace Webmaster > Site Institutionnel > Détail du cabinet
Cette adresse sera reprise par défaut

- Dans le pied de page du site

- Dans la newsletter

D e e '+
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4.4.2 Signature

Aller dans : Espace Webmaster > Signature

Ce texte sera repris par défaut a la place de I'adresse principale s’il est enregistré
- Dans le pied de page du site
- Dans la newsletter

"Socw1e Generale € | ‘(-a‘l'~'
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Rue 4 2 .
1€ de Chay
3beot " KASHMIF
. AUe o {
Le Mordam F;
HITOMI Y We e ™
Gooal " e
Google < = e
- — eian misisese . $2016 Googie - Données cartograshiques £2016 Goodle  Conditions d'utifisation - Signaer une ervewr catograshique

MISSION - 100, rue La Fayette 75010 PARIS - Tél : 0147 7072 93 - Fax: 01480003 19

. Actualité La paye ACCUEIL
:\’hésrtt?zpasa conta'd'er Document du dirigeant Document du collaborateur PLAN

le Service Commercial . . MENTIONS LEGALES
200147707293 Chiffres Outils

CONTACT
ou par mail : contact@votrexpert.com

copyright@Groupe Revue Fiduciaire

VOTREXPERT
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4.4.3 Mentions légales

Aller dans : Espace Webmaster > Mentions légales

Accusil Gestian dés ubilisateurs Cormmuriguds Infarmations du cabinet Ll T o Espace webmasber m

_E"a ‘ebmaster Espace Webmaster > Mentions légales
+ Synthése
+ Personnaliser le site
institutionnel

+ Coulsur
+ Legm Tous l=s champs s=rt cbiigatzires
4 Résmaio Socim Type Exercice \bmmmétﬂmg&wﬂml
+ QUL SoMMES_NoUS * Vzis mxerzes mr ems
Dénomination: [MISSION
* MISSIONS

Représentant legal: [£HETAD Sultams

* COORDONNEES

+ ADRESSES_UTILES Capital social: |

RCS: [

+ CONTACT
+ PARAMETRABLE Ad . 100, rue La Fayette PARIZ J
4 Adresse principale 75010 FRANCE
+ Signeture Téléphone: 01 47 70 72 23
BJ U EEFEE
+ Stetistiques || | & F
+ Page paramétrable . il %, x | Q
+ Motre sctualité Vous pouvez sur cetbe page inscrire vos mentions |égales et vos Conditions
+ Services en ligne géntrales de venbes,
¢
Revue Fiduciaire
Autres informations
légales:

Enr=gistr=r | [ Annuler
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5. COMMUNIQUER AVEC LES AUTRES SERVICES EXPERT

5.1 Rédiger vos Articles d’information
Aller dans : Espace Webmaster > Notre actualité > Edition d'un article
Cette rubrique vous permet de publier vos propres articles d’actualité sur votre site.

Ces articles s’afficheront au choix :
1. Sur la prochaine newsletter qui va étre diffusée au moment ol vous la publiez. Rubrique Le
« Cabinet vous informe » qui s’affiche en plus.
2. Dans la documentation du site au niveau du Menu vertical DOCUMENTATION / Derniéres
actualités / Tous les articles

VOTREXPERT

g ot 3 e g et s 85
— 1 e, —
o —

Le Cabinat vous informa

Dapae hw

Pour rédiger un nouvel article aller dans : Espace Webmaster > Notre actualité > Edition d'un

article
1. Titre de I'article : renseigner un titre
2. Description : commentaire non repris a I'affichage de I'article
3. Date d’affichage : permet de choisir la date de publication
4. Texte : permet de rédiger I'article et sa mise en forme
5. Publier sur le site : permet d’afficher I'article dans la Rubrique Documentation de votre Site
6. Publier sur la newsletter : permet d’afficher I'article dans la Newsletter en affichant la

Rubrique « Le cabinet vous informe »

N

Modifier ou Supprimer : pour republier I'article dans la prochaine Newsletter, il suffit de
revenir sur I'article et de cliquer sur Modifier
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e T T - - [
m Espace Webmaster > Notre actualite > Edition d'un article

« Systhine
« Pursannsliser be site _o — — — e
inshitvtinanel Titre |fra3 s=“reesren - Cdalor 2 ovw sdwee it Cirmiinaae
» Shebehinds 9 Desceiphion 4144 1a- 0 Tatowt
« Page paramitrable Date ooy e
« Nobre sctusiind S amcnage ST T ——————

A K 9 Wy s U= ". E R G ERAE LA e LA T s

+ Liste des artiches ALAVENY EEIRE I =G L T~ B2 A%
< Smrvites w ligne HE3 FLsL, 788 —Zdd Q8= dnw D

R L SR )
F Growe Création d'une indemnité kilométrique pour Jes trajets 4 vélo des
S Revie Fidociaire salariés entre leur liey de domicile et leur travalil

9 La ot relative a 13 transition énergétique pour [a croissance verte, publiée

officiellement le 18 aodt 2015 3 créé une indemnatd kilométrique pour les
salanés gu se rendent au travaill avec leur vélo. Ainsi, pour les trajets
effectués depuis le 1* juillet 2015, lemployeur dot prendre en charge,
tout ou partie, des frais engagés par ses salanés se déplacant 3 vélo ou 3
vélo :' assistance électnique entre leur résidence habituelle et leur lieu de
travanl.
Cette prise en charge prend I3 forme dune « indemnté kilométrique
vélo », Son montant reste encore 3 fixer par un décret venir ; i pouwrrait
étre de Tordre de 25 centimes par kilométre parcouru, selon les
précormsations du rapport remis par la coordination intermmnisténelie au
développement de lN'usage du vélo.

A
9 Pusionr sur be
wte
Publonr wur te e
@ nwwltter

| Mo2tan | | Szpemer | | Ratrs o bssey

8. Leretour sur le listing vous permettra d’activer ou non I'article a la publication.

- o
Espace Webmaster > Notre actualité > Archives des articles

+ Synthése

+ Personnaliser le site

institutionnel
+ Statistiques

+ Pisyé prarmistrable [0 | Urs nowvelis bainse dos impits 13/10/2015 | 30/05/2015 £ 3%
i [ | Frais professizrrels - Créstion @'urs indemeité kilemétisue IEUE/I0LS | ZEAO/ZOLS & 32

#+ Ajouter un nouvel article

-
Cochesztout - Ddeochertout &

+ Services en ligne

K.

5.2 Rédiger des Communiqués et les envoyer

Cette rubrique vous permet de publier des communiqués selon le statut de vos Utilisateurs :
- Client
- Collaborateur
- Prospect

Ces communiqués s’afficheront au choix :
1. Sur votre site dans la rubrique COMMUNIQUES.
2. Directement dans la messagerie de I'utilisateur
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S MONLOGO SRR il
o CABINET o

o CONSEIL

«* MONLOGO

o CABINET
«* CONSEIL
Avywsnes Pite u S
L L A 0 " - o p——— AAD § o - S—
Nendes acus cams noe oceus
-~ . Mardi 20 ecembes b DarSe G 1IN

———— " 4| i P S

5.2.1 Créer un communiqué

T

—— & 9 ?
«" MONLOGO
u" CABINET
o CONSEIL

Joyeusas Féte de fin Cannée

L el vOuS 1wk & vorar S0er 1y Ok de CHile SNVIde MOUVemenite
WUROOE TUD Sp4rR Smaes

Rendez-vous dans nos locaux,
fe mard| 20 décembre & partir de 15h

VierieZ nomteeus s Catiel 100, ree La Foyeze 75010 PARIS

TN e St N

Aller dans : Vos Communiqués > Créer un communiqué > Clients ou Collaborateurs ou

Prospects
1. Titre du communiqué : ajouter un titre a votre message
2. Texte : rédiger est mettre en forme votre message, insérer votre logo et vos En-tétes / Pied
de page
3. Souhaitez-vous également envoyer ce communiqué par mail ? : cocher Oui ou non
4. Souhaitez-vous joindre un fichier a ce communiqué ? : cocher Oui ou non
5. Enregistrer le communiqué.
6. Modifier le communiqué.
7. Envoyer par mail : envoie de suite le communiqué dans les messageries des utilisateurs
8. Aller dans : Vos Communiqués > historique > Clients : pour activer le communiquer
=T e b W v aaind V| e WA SO S Sl e Sl v e > e
e .. c v > Chuwte Yot Comtrstmposs » Croes on s bemotosmpet » Chiasts
Crow oo s mm——
. o D S
(o2 WOB 7 N B80T e s Tt
. [W2:8:7 Na) B B W W TR Y TeWAY, AGORA AL ANIPR T —he e et A
- A8 NL BEIPR AN =L DG AX WA r NI B8 A IR = ann 2
°n.='.._.. [FiSBrCE LI NS~ AR N=d D RSN (e=sbAll

Heas NlumeaaAan

2]

«" MONLOGO
«" CABINET
«" CONSEIL

Joyeunes Fite ae No Tannes
L0 CHDt s P b N s G e W e e TarAle B spee
Aratee

Rendez-vous dans nos locaux,
o mardi 20 décembre & partir de 160

L BRI B I TER S L feyeie 11T bekn

PN e N

I s snmm————t e et} i~ =

P e e T 4 - -

Groupe Revue Fiduclaire

o W A i OOl O | A0 A O3 R S A

P | p—— s S v ate

0 e
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5.2.2 Historique des communiqués
Aller dans : Vos Communiqués > historique > Clients ou Collaborateurs ou Prospects

Cette rubrique vous liste les communiqués créés et vous permet de :
1. Activer / désactiver de I'affichage : Cliquer sur Oui ou Non

2. Modifier : Cliquer sur le Crayon
3. Supprimer : Cliquer sur la Croix

Accusil Gestion des ubilissteurs Fe D UAUIEITEY  Informations du cabinet Past-it Newsletbers [Espasce wrebrmersber Aide Quitker

m Vos Communiqués > historique > Clients

+ Créer un communigué

+ Historique .
Liste des communigués

Nombre &'=rregistremants: 3 0 9

+ Collaboratzurs

T e =
| Les nouvesutés 9= Is s d= finsnces vous ssremme 22-02-2016 £ 33
all Groupe -
Revue Fiduciaire | | Ouvsrturs du départzment - Spécislist= Patimains 26-08-2015 & 3
| Joymuses Fits g= fin Qannds 26-05-2015 £ 3%

Cochez tout -Dé.m-:neztou‘ty‘ @

5.3 Ajouter vos Services en ligne

Cette rubrique vous permet d’ajouter des services en lighe de production comptable que vous
souhaitez mettre a disposition de vos clients. Exemple, vos logiciels en ligne ou autre services Web

=® MONLOGO -
=® CABINET Qumnmion Bt
= CONSEIL

] Mes informations 1

¢+ Mes coorfonnées

Mon dossier

» Ma newsiefler
» Mor échéancier Nous vous remercions de volre confisnce =t c=st svec grand plaisic gue nous mettons 2 volre Sisposition volre espace
» Mas codes d'accks cliert.

Utilisez l= menu de gauche pour profiter 8= tous les szrvices en ligne Gu Cabinet.

» Paye-En Iigne
» Complabdité-Enbigne

» FIDU-SaaS

Aller dans : Espace Webmaster > Services en ligne

Titre : ajouter le nom du service web

Url : insérer I'adresse internet pour accéder a ce service web
Ajouter : cliquer pour valider

Modifier : Cliquer sur le Crayon

Supprimer : Cliquer sur la Croix

aRrONE
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« Synthasw

« Persunnaliser le site

institutionned

« Statistiques eation d'wn ben: ety

< Page paramitrable Tam 1 { |

|
« Notre sctustité URL: bors 9 “
« Services en ligne [ _:YEE ] 0 |
F Groupe
Revue Fiduciaire

FaweEe gee ns Paye-Erigee tam 20:04/2084 F &'
omatatitd-Srigre resp: 1/ Complabiind-Erigre, com WoLse P
#124)-5395 rits /Moo epet 28/05/201% £ 5

6. COMMUNIQUER AVEC VOTRE NEWSLETTER

6.1 Principe de la Newsletter

Votre newsletter électronique personnalisée a votre image, apporte tous les 15 jours a vos clients les
principales actualités en matiere fiscale, sociale et vie des affaires.
Le collaborateur recoit la newsletter du cabinet 48 heures avant vos clients

~~ VOTREXPERT

Votre Logo

= maks-ct ke cabnel vous présente

Les messages ——

du cabinet T @ Fétes de fin d'anses C‘P)'I"res
utiles
L £A0A 0 e & CONC U4 2078 B T P SOMRE AL KON | 7,
22 sdrerbe 2005 S panr 5 10030 v
Abds bl

Les articles rédigés ——_
par le cabinet .
également affiche
sur le menu vertical
du site

Le Cabinet vous informe

30 SAPETOT PEChan. DR SONHNIGS Pl 04 £ MIIES Tk CoNe rouvi
bals=e YOS ceeraiconcames pls 98 § PkoNe O cOTFIbuBD e POLF I MONtIT! 99

20043006
G e ErTTT
Les actualitées ——__

T~ Dépéches Et toujours

Les coordonnées —
du cabinet

CODOOTN, B CoMKat e yRIC de SI0NOEAE CONCE U TN e

IETIEE o ansos
e ORMEYITuperion
Associations N
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Le post-it vous permet de publier sur la newsletter une information du cabinet selon le statut de

6.2

Insérer de I'information Cabinet

6.2.1 Créer les messages du Cabinet ou POST-IT

|"utilisateur Client ou Collaborateur.

IMPORTANT
Les newsletters étant envoyées autour des 10 et les 20 (jours ouvrés) de chaque mois (sauf AoQt), il
est important que ces messages soient créés au minimum 2 jours avant les envois effectifs afin

qu’ils puissent étre intégrés.

Aller dans : Post-it Newsletter > Ajouter un Post-it > Clients ou Collaborateurs

=

2

Titre du message : ajouter un titre au message
Composer votre message : Rédiger votre message (le copier/coller de texte a été désactivé
pour éviter tout probleme d'affichage de certains caracteres)
Souhaitez-vous activer ce message ? : Choisissez d'activer ou de désactiver le message OUI

ou NON

Date de début de validité du message : Sélectionner la date de début d’affichage du

message

Date de fin de validité du message : Sélectionner la date de fin d’affichage du message

Cliquer sur le bouton [Enregistrer]

Aecusil  Cowtion dws tifinstours  Comenigude  Tabucmwtions du eabinet [N

m Post-it Newsletter > Ajouter un Post-it > Clients

20 ® ©

(| Poster des messages dans une lettre dinformation

Pour rdaliser cotte cpération, pracecer camme suit

Reciger votre message [ le copler/coller de taxte » été désactivé pour aviter towt problame
@ affichage de coartaing caracteres |

Cholzinsez d'sctivar ou ca ddsactiver le muszage

Sdiectionner 1s date da ddbot 2a validite du message

Sdlectionner Is daze S fin co valicizd cu mezsage

Cliquer sur la Bauton [Enregistrar]

[rogrammation dsms o temgs ——— — — ]

Oete fine Se valhdite du messepe 01032010

Titre dw munssge Sooras Téles 2e Tr Jannde |
S — — ———— A -
ih cabineys sera ferme du 30 decenbre au 27 Sanviee

L'équipe reusr sochaite de boone fite

Compurer anl

Souhailes vous stliver Co
message T Ou fren

Date déout de wafigitd do o o0 o =
wsarge
O

O ===
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Aller dans : Post-it Newsletter > Historique > Clients ou Collaborateurs

Cette rubrique vous liste les messages créés par statut d’utilisateur et vous permet de :
1. Modifier : Cliquer sur le Crayon
2. Supprimer : Cliquer sur la Croix

Accueil  Gestion des ubilissteurs  Communiqués  Informotions du esbinet ORI
Post-it Newsletter = Historigque > Clients

+ Ajouter un Post-it

Post-it Newsletter powr les dients

+ Historique
4 Cli=ris Nombre de poet-it:2
+ Collaborat=wrs

...

Quels sont l=x impacts d= la loi 3= finances pour 22-02- rE . [
vove 7 3015 22-02-2016 31-03-2016 z 32

Sorrms Féfes du fin danrds el 25-05-2015 01-01-2016 & f{

2 Cocheztout - Dfcochesr tout 32

6.3 Insérer vos propres articles d’actualité

Voir le paragraphe 5.1 Rédiger vos Articles d’information
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7. COMMUNIQUER AVEC VOTRE REVUE PAPIER

7.1 Principe de votre revue papier

Vous bénéficiez de 3 zones de personnalisation sur votre revue Papier
1. En-téte de couverture
2. Pied de page de la couverture
3. Dos de la couverture

CROCOANNALITA [
NoUNNALISATION

8n queadrichromis

7.2 Personnaliser votre Revue papier

Vous pouvez réaliser un croquis « a la main » des éléments que vous aimeriez voir figurer sur votre
revue. Notre service PAO vous fera ensuite une proposition par e-mail. Toutes modifications
ultérieures seront facturées — renseignements au 01 47 70 72 93

Si vous souhaitez faire réaliser le bandeau de cette Zone les dimensions sont :

PERSONNALISATION Revue 6 n° VOTREXPERT Revue 11 n° RF CONSEIL EXPERT
ZONE 1 x=0mm x=0mm
Vous pouvez imprimer dans cette y=0-5mm y=0-5mm
zone votre logo et le slogan du cabinet 1=150 + 5 mm fond perdu | =148 + 5 mm fond perdu

h =39,6 + 5 mm fond perdu h = 43,85 + 5 mm fond perdu

ZONE 2 x=0mm x=0mm
Vous pouvez y faire figurer vos y=175mm y =183,5 mm
coordonnées / ou un message 1=150 + 5 mm fond perdu | =148 + 5 mm fond perdu
d’information h =35+ 5 mm fond perdu h =46,5 + 5 mm fond perdu
ZONE 3 x=0-5mm x=19 mm
Vous pouvez y faire figurer vos y =158,4 mm y =50,25 mm
coordonnées ou un message 1=150 + 5 mm fond perdu I =110 mm fond perdu
d’information h=51,6 + 5 mm fond perdu h = 113,25 mm fond perdu

ATTENTION :

Votre Bon a Tirer (BAT) signé doit nous parvenir avant le 15 du mois qui précede une édition.

Par exemple : avant le 15 octobre pour I'édition de novembre/décembre.

Votre liste de diffusion paramétrable dans votre interface de gestion doit étre chargée, sinon nous
vous enverrons le solde des revues au cabinet.
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Sans ce BAT, le service sera assuré avec une revue non personnalisée a votre image comportant la

mention « Cette revue vous est offerte par votre Expert-Comptable » et avecle
logo VOTREXPERT.

7.3 Insérer de I'information Cabinet ou Modifier

Pour toutes modifications de la maquette, vous pouvez contacter votre assistance Produit
au 01 47 70 72 93 ou écrire a skheyyad@grouperf.com

Pour toutes modifications effectuées par nos services de PAO, il vous sera facturé des frais de PAO
de 60 € HT pour toute nouvelle maquette.
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8. GESTION DE L'ESPACE COLLABORATIF

Pour optimiser I'usage de I'Espace collaboratif, il est préconisé d’utiliser les navigateurs CHROME,
FIRE FOX, SAFARI, OPERA... certaines fonctionnalités ne sont pas optimiser pour Internet Explorer

Se connecter sur ESPACE COLLABORATIF

Mon compie S

& Mon dossier

& Espace collaboratif

™ Déconnexion

22 Administration

L

8.1 Présentation de l'interface

| ot — o &
« C A B AROEORn L O Com ot .
I o~ e e T e S T ]

KHEVRAD Sumar

i = ~ w

Mon Profil : permet de paramétrer vos fréquences de notifications et leur nature
En-téte Bandeau ESPACE COLLABORATIF : indique a I'utilisateur son environnement
Menu des rubriques : détails des rubriques de travail ci-apres

PWONPE

Glisser-Déposer un document : ne fonctionne pas sur Internet Explorer, utiliser I'icéne de
I'importation

o

Tableau de bord : permet de visualiser les dernieres actions faites sur I'espace

2

Zone d’arborescence des dossiers et documents : permet de naviguer dans les niveaux
d’arborescence des dossiers

7. Support : permet d’envoyer a I'administrateur du site des demandes
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8.2 Les profils Utilisateurs

Droits / Profils Administrateur Collaborateur Invité - Client

Création, suppression, partage des

Dossiers GROUPE oul oul NON
Création, suppression, partage des

Dossiers FICHIER oul oul NON
Création, suppression, partage des

Dossiers DOCUMENT oul oul oul
Creatlon_, Réponse, suppresspn des oul oul oul
Annotation et des Commentaires

8.3 Mon Profil

KHEYYAD Suftana
ahotbymepaons

res

Mon Profil ne permet que de :

- Modifier I'image de votre Profil : cliquer sur le visage

e BT eI i e W T TR

- Paramétrer les types de notifications que vous souhaitez recevoir
- Paramétrer la fréquence de ces notifications : a chaque action « Chaque notification » ou une

fois par jour soit le matin a 8h

Pour modifier vos coordonnées e-mail vous devez vous rendre sur Mon Dossier sur la page d’accueil

du site Cabinet

Mon compte S

& Espace collaboratif

M Déconnexion

£ Administration

G[oupe Revue Fiduclaire l 100 rws Lo Fayette 76485 Fors Cedex 10 « www.grouperf.com
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8.4 Les rubriques de collaboration

8.4.1 Le Tableau de bord

Cette rubrique vous permet d’avoir une vue des derniéres actions réalisées sur I'espace collaboratif

1. Nouveaux Dossiers
2. Derniéres actions
3. Annotations & Commentaires
4. Historique
Glisser-Déposer vos fichiers icl
24} =
. ’ {

8.4.2 LaRubrique FICHIER

Cette rubrique est votre espace « personnel » de travail. Vous pouvez y déposer vos documents de

travail préparatoire par exemple.

Actions possibles : Supprimer / Modifier / Renommer / Télécharger / Déplacer

« reche e
m Fichiers
# Racine

E'!\
= nom &-z v
% B Brouilions
m BB Modeles de Lettre

~ DUPOND-Facture-NordTe
o . LENOIR-Lettre-tete-Missic
o ~— LENOIR-Lettre-tete-Missig

® Supprimer
*3 Modifier
# Renommer
&, Télécharger
~* Déplacer
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8.4.3 La Rubrique FAVORIS

Cette rubrique vous permet d’accéder rapidement aux documents que vous avez indexés en FAVORIS
Il suffit de cliquer sur I‘étoile grise a c6té du titre dans la Zone d’Arborescence Dossier
Vous les retrouverez directement dans la Rubrique FAVORIS sans avoir a naviguer dans

|"arborescence des dossiers

Pour supprimer I'indexation, il suffit de recliquer sur I'étoile du document

« Q
m Fichiers [ T
# Racine
e
I - nom &z v

4 B Brouillons e

m B Modeles de Lettre ®
.= DUPOND-Facture-NordTel.pdf @ -

= = LENOIR-Lettre-tete-Mission-DU... &

&) < LENOIR-Lettre-tete-Mission-DU...

8.4.4 La Rubrique GROUPES

echiercher

Favoris

nom s-z

v

~ DUPOND-Facture-NordTel.pdf

Cette rubrique permet de créer des Dossier GROUPES qui vous permettront d’échanger avec

différents utilisateurs.

1. Vous pouvez créer des Dossiers par Client-Invité. Attention, il n’est pas possible de

renommer le dossier une fois créé, il faut le supprimer et le recréer.

2. Vous pouvez créer des Sous-Dossiers : les niveaux ne sont pas limités

&« rechercher... Q
m Groupes &
# Racine . —
Créer un nouveau Groupe

g nom a-z v
e BR S MARTIN 2]
R g% SOCIETE DUPOND = e

BR SOCIETE DURAND =]
o
©

Groupes

A s

nomaz .

COMPTABLITE

FISCAUTE

GESTION DU PERSONNEL

™

[URDIQU

S0CIAL
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3. Vous pouvez naviguer dans les dossiers en cliquant sur le fil d’Ariane

4. Vous pouvez partager le dossier avec des utilisateurs en faisant un Clic-Droit sur le « cercle

bleu avec trois point » - Choisir « Partager »

m Groupes 03 &

#il Racine » [T

|
nom

3] 4]

5. Une fenétre s’ouvre qui vous permet de paramétrer le Dossier de partage :

Groupes
&l Racine

noma-z v
BB SAMARTIN
B8 SOCIETE DUPOND

B8 SOCIETE DURAND

- Nommer le dossier (éviter les caractéres spéciaux et les accents)

Exemple SOCIETE DUPOND — vous pouvez reprendre le nom de votre Client-Invité

- Choisissez une couleur au Dossier

® Supprimer

l »3 Partager

- Sélectionner en cliquant dans le champs « Ajoutez des utilisateurs enregistrés », les
utilisateurs avec qui partager. Vous pouvez sélectionner également un collaborateur en

charge du client.

6. Vous pouvez également ajouter un message qui sera envoyé avec la notification de Partage

aux différents utilisateurs.

CREER UN NOUVEAU GROUPE

Entres fe nom du groupe

Sociéts DUPOND

Azmitusz une toulesr au groupe

W30

Partager

|

#% Bempls Nom Cllens-Enmragrise

Examrple Nom Client-Entreanss
Exemple Nom Chens-Enmrepnse

Exernple Nom Client-Entreprise

CREDR O NOUVEAL GROUPE

-
o OO
- =
v
e
PN e itger surTem e coT .
PN G ot T Ompred s
| armsens. tsem )
S Swrgprriame s
P vy
" i
= -
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7. Pour visualiser la liste de partage d’un Dossier partagé, il suffit de cliquer sur le Signe du
partage en couleur

8. Une fenétre apparait, vous pouvez également supprimer les utilisateurs en cliquant sur la
Corbeille au niveau de leur nom.

« rechercher (9] Fuet o .:‘,'.,"“"
m Groupes ® e 5
# Racine iz ¢E
ncoma-z v
Pactage
* SA MARTIN 2] —
B0 SOCIETE DUPOND
W WETACIY MY
Il SOCIETE DURAND e O vl 0N 0B T
= =0
oy N Seepoupert mur
[ Snmsirons swedver ]
N Serm A Se e TR ot LU
@
(7] (8]
IMPORTANT :

Pour supprimer un dossier partagé, il faut d’abord supprimer tous les utilisateurs partagés.

8.4.5 La Rubrique CORBEILLE
Cette rubrique vous permet de restaurer ou de supprimer définitivement des documents supprimés
par I'utilisateur.

1. Supprimer un document en faisant un clic Droit sur le « Cercle Bleu/point de suspension »

2. Aller dans la rubrique Corbeille dans le Menu vertical Gauche et faire un clic Droit sur le
« Cercle Bleu/point de suspension ». Choisir « Restaurer ».

« rechercher Q
= Groupes 8 _
# Racine > SOCIETE DUFOND
rechercher Q
- Y
8 nom a-z v 2] «
* 8 COMPTABILITE ® — Corbeille i
B FISCAUTE @ nom a-z v
. =
B8 GESTION DU PERSONNEL ® ~- DUPOND-ConventionColl-Indu... &
& P
B8 URIDIQUE o S ® Supprimer définitivement
o B SOCIAL P 2 Restaurer
~ ~— DUPOND-ConventionColl-Indu... - m
2
= DUPOND-§ & Supprimer 7
: | # Renommer {2}
& Telécharger
@ Ouvrir dans une nouvelle fenétre O
o * Déplacer e
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3. Une fenétre avec I'arborescence des dossiers apparait pour que vous puissiez décider de
I’emplacement ou le document doit étre restauré.

RESTAURER

FICHIERS
1 B2 Doger racing
Ol Broutions
CIModeles de Lettre
GROUPES
LI SA MARTIN
“1 B500ETE DUPOND
5 D COMPTABILITE
CIFISCALITE
EIRIDQUE.
CISOCIAL
DISOCETE DURAND

Fener(s: seraiont) déplacels) vers | JURIDIQUE

-

(3]

8.4.6 La Rubrique HISTORIQUE

Cette rubrique vous permet de retracer les actions faites sur votre interface.
En passant le curseur sur les titres de document vous pouvez visualiser rapidement son contenu.

€ + 00 -DEERKIENS! WPOMLZIHM
e Historigue Q
daes |n peus rdtenie ® DUPOND SARL
- BUDGET MENSLE 2014
A —_D—— — -
g

™
()

]
il

§ i

et
mnan

N
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OUTILS DE COMMUNICATION CLIENT
MODE D’EMPLOI DE L'INTERFACE DE GESTION DES SITES EXPERT

8.5 Les fonctionnalités de partage d’'un DOCUMENT
8.5.1 Importer

Cette fonctionnalité vous permet de déposer un document. Il n’est pas possible d'importer un
dossier sauf s’il est compressé au format .zip

L

- Groupes L | Glisser-Deposar yos Tisers it | _ |
-
. aman . - . - —
- . 8 Kol W=
o & cowTET ‘ Prribonss AL DO ! 3yt el e @- FYRE S
. i Tt lameiy ¢
i - ‘ = i i3 ALS
B rocaury
2 . r * . o DPUSE beres ot oot
ne
B ST D S0 LR ] n':u
-
8 URBOK
B oA

8.5.2 Télécharger

Cette fonctionnalité vous permet de télécharger des documents sur votre poste
Vous pouvez également télécharger un dossier, il sera compressé (format.zip)

« - ATIAMACCE 215 DUROMD Butgm 2004 0 atee
- Groupes 4 L
S, oUroND 3AR
B
. - . —— - -
o 2 DUPTIGD Baagen 201502 Mix D =__ =
2 srever —_——
- # Mravow
- [ e L
- Zesuw
G

N " E p e
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8.5.3 Partager

Cette fonctionnalité vous permet de partager des dossiers dans la Rubrique GROUPES. Le partage se
propage également dans les sous-dossiers par défaut.

1. Faire un clic Droit sur le « Cercle Bleu/point de suspension», choisir Partager.

« iz &
m Groupes »
&8 Racine

g noma-z v

* BB SAMARTIN e
B3 SOCIETE DUPOND ©

a =0 =
B8 SOCIETE DURAND ()

W Supprimer

(1]

2. Sélectionner en cliquant dans le champs « Ajoutez des utilisateurs enregistrés », les

utilisateurs avec qui partager. Vous pouvez sélectionner également un collaborateur en
charge du client.

3. Vous pouvez également ajouter un message qui sera envoyé avec la notification de Partage

aux différents utilisateurs.

Entres fe nom du groupe N Oz v OO Al S

CREER UN NOUVEAU GROUPE

Sacéte DUPOND

AzIrituss une toulesr au groupe

#EESD0 St

Partager 2

¥

% Bempls Nom Cllens-Entragrise

I ™ Ex=rple Nom Clent-Entreaniss

£ Exemaple Nom Chiens-Eroepnse

€% EBxerple Nom Client-Entreprize

= -

3]

4. Pour visualiser la liste de partage d’un Dossier partagé, il suffit de cliquer sur le Signe du
partage en couleur

5. Une fenétre apparait, vous pouvez également supprimer les utilisateurs en cliquant sur la
Corbeille au niveau de leur nom.
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rechercher

«
m Groupes
& Racine
noma-z v
= BB SAMARTIN
’ g3 SOCIETE DUPOND
m :
SOCIETE DURAND
i
©)
(4
IMPORTANT :

(5]

MOOIFIER GROWPE

Enbet b hatn dC s
PO
ATITITUAL LI ETIARLE i TP

a3 L)

e proupert s

[ /71 A" 00A arpetvrr ]

PN e LBt TR e T

Pour supprimer un dossier partagé, il faut d’abord supprimer tous les utilisateurs partagés.

8.5.4 Déplacer

Cette fonctionnalité vous permet de déplacer des documents dans |'arborescence des dossiers.

1.

«

Faire un clic Droit sur le « Cercle Bleu/point de suspension» au niveau du titre du document,

choisir Déplacer.

Une fenétre avec |'arborescence des dossiers apparait pour que vous puissiez décider de
I’emplacement ou le document doit étre déplacé.

rechercher &y
Groupes i 1
& Racine OCIETE DUPONC

noma-z v

B COMPTABILITE 2}

BB FISCALITE @]
@B GESTION DU PERSONNEL ®
8 JURIDIQUE ®
B SOCIAL (2]
— DUPOND-Notes-Frais.pdf o

® Supprimer i

# Renommer

3 Telécharger

@ Ouvrir dans une nouvelle fenétre
I ~* Déplacer

Groupe Revue Fiduclaire |

o W A LA Ol O WO A0 O R S M

CHOISISSEY LE DOSSIER DE DESTINATION

GROUFES

£ SOCIETE DUAOND
2 COMPTABILITE

DISISCALTE

DIGESTION QU PERSONNEL
DJURTHQUE

D500,

Fenerlsl seralenct coplaceiz) vers - EXERCICE 2016

COEXERCICE 2014
CIEXERCICE 2015
DIDEAGCE 2016
CIEEACICE 2007
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8.5.5 Supprimer

Cette fonctionnalité vous permet de supprimer un document ou des dossiers.

=

Supprimer un document en faisant un clic Droit sur le « Cercle Bleu/point de suspension »

2. Vous pouvez Restaurer ou Supprimer définitivement le document. Aller dans la rubrique
Corbeille dans le Menu vertical Gauche et faire un clic Droit sur le « Cercle Bleu/point de
suspension ». Choisir « Restaurer ».

& rechercher &
w Groupes [ A
& Racine >~ SOCETE DUPOND
= nom a-z v &
* B COMPTABILITE (2] _
& rechercher -_{“
FISCALITE (@]
" C
orbeille i
BB GESTION DU PERSONNEL (2] =
& nom a-z v
8 JURIDIQUE ® |
~- DUPOND-ConventionColl-Indu... o
&) SOCIAL & A
18] & * ® Supprimer définitivement
v ~— DUPOND-CenventionColl-Indu... ) & Restaurer
= DUPOND-I{ ® Supprimer ®
. | # Renommer )
3 Telécharger ~
@ Ouvrir dans une nouvelle fenétre
~* Déplacer Q

o : S 2]

3. Une fenétre avec I'arborescence des dossiers apparait pour que vous puissiez décider de
I’emplacement ou le document doit étre restauré.

RESTAURER

FICHIERS
& Doder racing
ClBroufions
CiModeles de Lettre
GROUPES
CISA MARTIN
£ S00ETE DUPOND
5 D COMPTABILITE
CIFISCALITE
O GESTION DU PERSONNEL
DJRIDIQUE
CS0CiAL
DI SOCIETE DURAND

Fenier(s: seraiont) déplacelsl vers : JURIDIQUE

-
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8.5.6 Filtres et Recherche

Les filtres et la fonctionnalité de Recherche vous permet de retrouver un document via son nom ou

d’autres critéres avancés.

8.5.6.1 La Barre de recherche

<
T
o
¥ Rechercher dans
I " ¥ Partags soes geatguiuy

4 Nom du 090,
- ¢ Lo sereeu oy Ozosmes

v
m e

Dézails de dassificanan de documents
o v Typpe

" Nyrvden

¢ Aarerss oy e perpeneety

o PR Oy MR iR et

v N U dutre veeverere

< TVAN® Gu st prtaranmaers
7 Fren o4 T itereerient

¢ Sverdu e reervenee

-

Fileres dn classificetson de documents
Cama
" ' e

Maontam +1

Morntam TV&

Monram TTC

" '

Groupe Revue Fiduclaire

I W A s L OOl O | O A ) R S M

8.5.6.2 Les filtres

nom a-z r

nom z-a
plus récente activiteé
olus ancienne activite ™

noma-z ¥

. DUPOND-SARL-Cot Voir ce qui...
: ) estun dossier
v DUPOND-SARL-COI (1) oot yn document

Propriétaire
I moi

) pas moi
Partagé

2 oui

= non

I favoris
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8.6 Les fonctionnalités de collaboration autour d’un document
Présentation de l'interface

Fonctionnalités de navigation dans I'arborescence

Menu vertical Droit dédié aux actions sur le document
Chevron qui permet de fermer la zone d’action

Menu de pilotage pour les Annotations ou les Commentaires
Zone d’échanges des annotations ou les Commentaires

ahrONE

O TATEAS N A et S o r2 o
o Oupm - T At ons o vien
- i [1] Oupond :
; N )
S e s b oen e
(5]

8.6.1 Annoter

Cette fonctionnalité vous permet d’annoter un document et d’échanger avec les utilisateurs avec qui
le dossier est partagé.

1. Activer ou désactiver la fonction

. . . ANNOTATIONS DE VERSION

Annotation : le curseur devient une croix
2. Avec la Croix encadrer la Zone de texte

ou de I'image a annoter Filtre: HEEEEEER =
3. Une zone de dialogue apparait dans la

zone d’annotation a droite : écrire son S ’

texte et enregistrer ~
4. Vous pouvez y ajouter un indicateur : ---—D

A Faire / En cours / Fini / Aucun L . 5

5. Vous pouvez également indexer une
couleur qui vous permettra de faire un
filtre par couleur en cochant la case
indiquée.

pouvez-vous remplir les champs vides
de ce contrat svp ?

Saisissez un commentaire. .

A

Annuler QEgg=diai=g
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o

7. Indique les annotations existantes sur le document

o

pour vous mais pas pour les autres utilisateurs)

O ~CIGESTION DU PER ) DUPOND.SARL ConzmeTravasCDind

Cuvpond

e

e D e T

e T e el
et e s watte w

o . —

———— -

W et . "
S

- ——— . —

a-on--uu— '

e B L e e b s e S e o ® e b
St § b . ———

BITRIS B AR S T A e e e b
Pyt St LIL sw rveree St ddets A N Yate e

VRS LR T ST R TR A N TRy 6 N SR T S
W £ G B LAWY g § T e STITe e g ST
o arrars o e e 1

8.6.2 Commenter

Activer ou désactiver I'affichage des annotations sur le document

‘l@o»

ANNOTATIONS DE VERSION ° ’

POV VOIS remplt 185 champs voes
de e conuat e 7

o [

~ WFEYYAD Silkns

U v paragraoes

Cette fonctionnalité vous permet de commenter un document dans son ensemble.

Chaque utilisateur partagé peut ajouter un commentaire

©  -CIGESTION DU PER. / DUPOND-SARL-ContratTravailCDL rf

Cupond

- A
18 v L
TS Pk
L AL
[;)MI-W
ferepeme_o" ettt (1L Sort e sege 00| eut Wl & Tepresenite per M
Syt ar s ot e
Tomw et

© apTi dramee « W TmE -
W T R et e &
T atre pant

£ METAR AT LR < @ e

mnmmuwm Y

Articie L. - La 4a0ac e SRR ST 30 LS STGRGRTWNT (DTS L Bvec @ eeaeT cortret. |
T2 GG ¥ compter Su . four wrw ke rridurTese

Arthtie 3. Lo 4 3 arpiipd o0 sl n . bens I8 BASINO00F s enate .
PO Lt T (L1 MM AV T AR e VA RO T .
Articte 3. - Ls srevmn CErtrat o0 WY P WL SRPUUTITN ¢ B COMVEITIEE CERCING agaitatee 4

FarArepran € ot W AT § EIGRGE & TIPS St SREOCTT S WPRTIRIR YRR, der
Wt mmeapieed At et e L1

Supprimer une annotation en cliquant sur la Corbeille a c6té du Pinceau (elle est supprimée

> @ 0 »

i COMMENTAIRES DU DOCUMENT
P
Qrore chronologique oolL

Sratrt Lot petitteeiinte

O o |

o~ cdlare@groupert com

VOICI Lt premier jet G2 Contral comme
vous 'aver gemancAD

o m-mopmneﬁ com

i vous sufit o2 s eADIA Deharger et
dImponar une nawvelle varson remplie

0 coarteBgroupericom

oL Ingiguer mol grACce aux
ANNOtatians s Informanon A sjoutee
J& vous dASposers ung nouvele
version
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8.6.3 Informations Document

Cette rubrique vous fournit des informations générales sur le document, son partage et les actions

répertoriées.
INFORMATIONS SUR LE DOCUMENT

-

@ Général

Nem de fichier: | (]
DUPOND-SARL-ContratTmvailCDlLrf

Chemin du fichier:
Racine/SCCIETE DUPOND/GESTION DU
PERSOMMEL!

Last activity:
Awr 2520161222005

Favart
Nan
< Annotations
Annotations de versions
2
¢ Commentaires
Commentaires sur le document:

3

© Partage et permissions

8.6.4 Versions
Cette rubrique vous permet de suivre les différentes versions du document.

1. Il affiche la derniere version déposée sur le menu de Gauche
2. ettoutes les versions sont listées dans le Menu de Droite
3. avec les annotations et commentaires

« 0 YDTETON U TR SPORD SAR. Crrmnk Damad T ! S 2o »
- Groupes a3  VIRSIONS DU DOCUMENT
5 . — Cupond L ———
po 5 SN AR L o 1) s D NN DDN -
——— Cope wwrhe E
> SUPONG LALL a1 paai - . ——_y
. 1] errio @ ==
< o
2 ©
8.6.5 Historique
Cette partie retrace toutes les actions qui ont été réalisées sur un document
o »VEETION DU FERL / DUPONG- SARL Castrae Trane DU et L S0 >

HISTORIQUE 00 DOCUMENT

Cupond

@ VELS AN U UV ERE VRS
O-SARL-

 — ey~ CorrmTraasiDint

2010 e

-

N VIR ETSe LSO SARL:

= CortraVmmaslDint $GESTON

I EROHRE

beoe s ———— O 2LPSCHNEL
o PP MY A $OMM AN et S0 o ot et S DO

LR ) e et g B A REURD s o b et By (e

- Prre Mattn ¢ LS (W a—— A W —
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L’espace collaboratif vous a plu : découvrez RF-CLOUD !

Sachez que I'espace collaboratif existe en version enrichie avec des fonctionnalités supplémentaires
dans la solution RF-CLOUD.

Avec la version RF-CLOUD vous bénéficiez d’options supplémentaires :
- Personnalisez votre interface avec votre logo et vos couleurs
- Créez vos modeles d’arborescence que vous déployez a chaque nouvel utilisateur
- Editez des documents directement sur le Cloud : vos utilisateurs peuvent directement
modifier un document sous les formats les plus courants (word, excel...)

Vous pouvez contacter votre assistance Produit pour toutes informations complémentaires
au 01 47 70 72 93 ou écrire a skheyyad@grouperf.com
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