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L' administration cabinet sur I'Espace Gestion

Vous venez de souscrire au logiciel Indicateurs Flash, notre équipe commerciale a créé votre cabinet et
votre compte utilisateur (expert-comptable signataire) directement sur I'Espace Gestion. Dans le cadre de
I'administration de votre cabinet sur I’'Espace Gestion, vous étes amené a :

® Ajouter de nouveaux utilisateurs,

@ Créer des sites secondaires,

® Gérer les licences de vos sites.

= ™

Initialement, seul votre compte utilisateur est créé sur I’Espace Gestion. Celui-ci est créé avec les droits
d’aministrateur. Si vous voulez déléguer I'administration du cabinet a un autre utilisateur, vous devrez
également lui attribuer ces droits (a paramétrer lors de la création d’un nouvel utilisateur). )

INDICATEURS FLASH ADMINISTRATION DU CABINET = ADMINISTRATION DES CLIENTS VOTRE COMPTE
SMES UTILISATEURS
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Nom : Cabinet Exemple
Ville : Mantes
Téléphone : 02 40 40 40 40

Fax:

\ MODIFIER )\_ SUPPRIMER )

1D du site : 1465
Licences : [ Indicateurs Flash, expire le 31/12/2011

9 | GERERLES LICENCES '
Cabinet/Site parent : -
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En cliquant sur lI'onglet Administration Cabinet, vous arrivez sur la fiche d’information du cabinet (ou site).
Les 3 fonctions importantes de I'administration du cabinet dans I'Espace Gestion sont :

1 - Ajouter un nouvel utilisateur a ce site
2 - Créer un nouveau site rattaché a ...

3 - Gérer les licences

Informations, téléchargements et autres supports d’aide sur www.rca.fr
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1 - Ajouter un nouvel utilisateur
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Maa : | Eric EXPERT

Profil | Expert comptable |+ |

Fonction : | Expert Comptable
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Site : Nom Administrateur
Cabinet Exemple (Mantes) Qi & Non
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Vous pouvez créer tous vos collaborateurs directement depuis la partie administration du cabinet de I’'Espace
Gestion en cliquant sur «Ajouter un nouvel utilisateur a ce site» (1) depuis la fiche d’information du cabinet.
A la création d’un nouvel utilisateur, plusieurs champs sont a renseigner.

Le nom, le profil et I'adresse mail sont des éléments essentiels lors de cette création.

Le nom et I'adresse permettent de créer les identifiants (login) de ce nouvel utilisateur, le choix du profil va
permettre de définir les caractéristiques du compte. Vous avez le choix entre Assistant, Chef de mission,
Collaborateur, Expert comptable et Service social.

Les droits sur I'Espace Gestion sont associés aux différents profils :

Droits Profils Assistant S:‘:;i:r Collaborateur 3::;::: coEr:z:;tb-le
Collecte M M M
Saisie du social M
Statut des collectes C C C C C
Console / a viser M M
Console / a consulter M M
Console / archivées C C C

Type de droits : M=Modification ; C=Consultation

Informations, téléchargements et autres supports d‘aide sur www.rca.fr
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2 - Créer un nouveau site

INDICATEURS FLASH N SABINET ADMINISTRATION DES

UTILISATEURS

CREATION D'UN CABINET €y Assintance

fen figns)

Cabinet ou site de rattachement: Cabinet Exemple (MNantes)

Now; Gabinet Sccondaire
Ve Saint-Herblain
Tesophones U2 4040 4141
Fax:

0240404142

| EMREGISTRER )\ RETOUR A LA PAGE PRECEDENTE )

A la souscription d'Indicateurs Flash, nous avons créé votre site principal. Il vous faut maintenant ajouter vos
sites secondaires (ou autres cabinets).

En utilisant le bouton « Créer un nouveau site/cabinet rattaché a...» (2), vous ajoutez directement un site

secondaire rattaché a votre site principal. Renseignez simplement les champs Nom, Ville, Téléphone et Fax,
puis enregistrez pour créer votre site secondaire.

3- Gérer les licences des sites

INDICATEUR AS ADMINISTRATION DU CABINET | ADMINISTRATION DES CLIENTS = VOTRE COMPTE

UTILISATEURS

GESTION DES LICENCES O Foemtane

fen figns)

Site Cabinet Exemple
(MNantes)

r )
Licences existantes ; Indicateurs Flash, valide jusquau 31/12/2011, 3 sites +
J

Licence autorisée pour 3 sites. Sites licenciés : 1, restants: 2.
Tout sélectionner

Hom Ville Licence attribuée
Cabinet Exemple Nantes
Cabinet Secondaire Saint-Herblain |
Cabinet Secondairs Rennes ]
| SAUVER '

Vous pouvez disposer d’une licence « multi-sites » pour Indicateurs Flash, le cas echéant vous attribuez alors
la licence a vos différents sites. Pour cela, cliquez sur « gérer les licences » (3).

Dans la liste, cochez les sites auxquels vous attribuez la licence Indicateurs Flash. Le nombre de coches se
limite au nombre de sites prévus par votre licence. Cliquez sur « Sauver » pour enregistrer.

Informations, téléchargements et autres supports d‘aide sur www.rca.fr



