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Avec COMPTA 3, la gestion des utilisateurs a été complétement revue. Deux niveaux
de gestion existent :
- L’une au niveau du groupe d’appartenance,

- L’autre au niveau méme de l'utilisateur,

Deux plus, la gestion des utilisateurs est tres importante. En effet, COMPTA 3 comporte
une nouvelle norme importante : la notion de « tragabilité ».

1: Les utilisateurs

Seul un administrateur du logiciel COMPTA 3 a l'habilitation de créer de nouveaux
utilisateurs. Une des préconisations a connaitre tient dans le fait, que seul un ou deux
individus sont généralement administrateurs.

De plus, avec les nouvelles normes de tracabilité, chaque utilisateur doit étre
parfaitement identifiable par son propre login (hom d’utilisateur) et son propre mot de
passe ;

Entrez dans COMPTA 3 avec le profil administrateur. Puis allez dans le ruban
« Paramétrer » et cliquez sur « Utilisateurs »

Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer Grille
Ay A
ﬁ Eialons Groupes '.! Afficher onglets OCeve0 ..
Documents i E@<ae - o
Dossiers  Tables i LUtilisateurs i Palette
S "= Bilan Profils Mode tactile BEOT@® - -

ENera AOMmINIEratio ] Apparence NEMES

Une nouvelle fenétre s’active « Comptes utilisateurs »

Comptes Utilisateurs

Utlisateurs  Services

g8

NOM 4 GROUPE ~
ISABELLE ADM

MAURICE COMFTA

PALL Administrateur

STAGIAIRE STIAGIAIRE

Supprimer Propriétés Groupe Avancé

Mot de passe ELIANE

C% Pour modifier le mot de passe , diquer sur Réinitialiser le mot de passe.

Réinitialiser le mot de passe...

oK Annuler Appliquer
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U ) . . . Appliquer
A la création d’un utilisateur, ne pas oublier de cliquer sur :

Icbnes Significations

M Permet de créer un nouvel utilisateur dans COMPTA 3
M Permet de supprimer un utilisateur dans COMPTA 3
M Permet de modifier un utilisateur dans COMPTA 3

Groupe Gestion du Groupe. Ce bouton n’est actif qu’a condition
d’étre sur un utilisateur étant dans un groupe autre
qu’Administrateur.

Avancé Bouton Inactif méme pour 'administrateur. Seul AXESS

peut y avoir acces

2 : La création d’un nouvel utilisateur

. . Ajouter... a y
Cliquez dans un premier temps sur le bouton . Une nouvelle fenétre s’ouvre
dans laquelle différents éléments sont a renseigner.

COMPTA 3. Ce champ est de ce fait

s Gl T 0b||g atoire.
et Nom et Prénom : identification de
st \ l'individu (champ facultatif)
e - ‘ Groupe : groupe auquel lindividu est
affecte.
. roncine) . Fonction : champ facultatif. Fonction de
Téléphone I'individu
e Téléphone : champ facultatif
wrdereme [ |% Fax : champ facultatif
cotmaten [ ] E mail : champ facultatif

Mot de passe: mot de passe pour
rentrer dans le logiciel de comptabilité
Confirmation : confirmation du mot de
passe

Désactiver le compte

Désactivation du compte = permet de
désactiver 'accés a la comptabilité pour

- cet utilisateur.
Nom d’utilisateur : cela correspond au

nom que vous saisirez pour accéder a
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La création du groupe :
Dans la fenétre « Utilisateur », vous trouverez un menu déroulant « Groupe ». Ce menu

déroulant ne posséde lors d’une premiére utilisation qu’un seul est unique groupe:
'administrateur.

Or, dans une gestion de droit, chaque utilisateur a une utilisation différente du logiciel. I

faut donc créer des groupes.
Saisissez alors directement dans ce champ les groupes que vous souhaitez créer.

Mom d'utilisakeur

|SEBASTIEN

Mam & Prénom | Si le groupe n’existe pas, vous devez pour le
Groupe COMPTABILITE v |«— | créer, le saisir dans le menu déroulant.

Fonction _.e.rc'l_rglnistrateur

Teléphone

Tél&copie

Emal Si le bouton = est grisé, vous
Mot de passe n‘avez pas rempli le groupe de
Confirmation I;individu )

Les options avancées de l'utilisateur :

Chaque utilisateur peut avoir des droits plus ou moins restreints pour utiliser COMPTA 3

et cela au sein d’'un méme groupe.

L

B Entreprises

B Etablissements

Les restrictions peuvent étre mises a
divers endroits :

[ Journaux - au niveau des entreprises ou des
O établissements,
i el ice i - au niveau des journaux,
[ ] Opérations Diverses || Budgets . s , .
- au niveau du type d’opérations,
Comptes .
4 = — - au niveau des comptes,
B Tenue [ Titre [_] Fournisseurs ] Regroupement Budget
Etail alarié H
] Cormrass ) Regrocpement Blan - au niveau de la tenue du compte,
[| Clients || Regroupement Gestior - -
— — = - au niveau des sections,
I néfa T Effet 2 —
e " banaue  Auwesrgements [ TVA. - et au niveau des titres.
[ Caisse (] Organisme [ Réfléchi
(| Effet & recevoir || Liaison finandére
[¥] sections
Titres

v la-vie-scolaire

by Axess

Icbnes Significations

_ Interdit les informations sélectionnées
_ Autorise les informations sélectionnées
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Un simple clic vous permet de passer de I'interdiction a I'autorisation et vice-versa.

3: Le paramétrage du groupe

Une fois 'affection du groupe fait sur un individu, et que vous avez validé votre individu,
vous pouvez paramétrer les droits a I'intérieur du groupe.

Comptes Utilisateurs

Sélectionner l'individu appartenant a un

Ubiateurs | Services groupe en le mettant en surbrillance.
. R G
8 Automatiqguement, le bouton o
NOM A GROUPE ~ s’active.
ELIANE ADM
ISABELLE ADM
PaUL Administrateur
e S Une nouvelle fenétre s’active vous
permettant d’activer ou de désactiver des
“ | fonctions pour un groupe sur I'ensemble
Ajouter... Supprimer Proprigtés Groupe Avancé du |0 |C|e|
Mot de passe MAURICE g )
Cg Pour modifier le mot de passe , diquer sur Réinitisliser le mot de passe.
Réinitialiser le mot de passe...
es %
oK Annuler Appliquer TA
= A
[0  Paramétrer
O utiitaires
O Utiisateurs
= Plans
Journaux
Si la case est décochée, le groupe n’'a E ?MD‘ES
o u Tiers

pas d’habilitation (ex : paramétrer) A sections

Valeurs mobiliéres
Traitements
Interrogations
Fonctions
Modifier
Copier
Contrepasser
Documents
Analytique
Lettrage
Marquage
Imprimer
Envoyer, enregister sous...
Journaux
Comptes )

O-E L
m - EE

Si la case est cochée, le groupe a les
habilitations (ex : interrogations)

/

KERIRIRIRIRIEE

Imprimer 0K Annuler

Imnprimer

: permet d’'imprimer les droits sur le groupe
Vous pouvez avoir pour chacun des utilisateurs, un groupe spécifique. Toutefois, afin

de bien affiner les droits et utilisations dans le logiciel, une gestion groupe et un
paramétrage sur l'individu est plus avantageux.
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Icbnes Significations

Groupe Tous les individus d’'un méme groupe possederont les

mémes droits (droit du groupe)

Individu Chaque individu possédera des droits spécifiques dans

COMPTA 3.

Groupe COMPTABILITE

Les utilisateurs du
groupe possedent les
mémes droits (droit du

groupe)

UTILISATEUR 1

UTILISATEUR 2

L’utilisateur 1 a le
droit d’acceés au
journal d’achats
mais pas a celui

de ventes.

L’utilisateur 2 a le
droit d’acceés au
journal de ventes
mais pas a celui
des achats.

Les utilisateurs du
groupe possedent leurs
propres droits dans le
groupe.
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4 : Réinitialiser le mot de passe

Lors de l'oubli ou de la perte de votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser dans
la fenétre des utilisateurs. Un bouton est prévu a cet effet. Sélectionnez le nhom de
l'utilisateur

Comptes Utilisateurs

Utisateurs | Servies Cliquez sur le bouton
%_j Reinitizliser le mot de passe...

NOM -« GROUPE A

ELIAME ADM ~ y

ISABELLE ADM Une nouvelle fenétre s’ouvre. Il ne
PALL Administrateur reste plus qua reSSGISII' Un nOUVeaU
STAGIAIRE STIAGIAIRE

mot de passe et le confirmer.

v
Ajouter. .. Supprimer Proprigtés Groupe Avancé
Mot de passe MAURICE & x
C& Pour modifier le mot de passe , diquer sur Réinitialiser le mot de passe.
Réinitialiser le mot de passe... “ Ok x Annuler
OK Annuler Appliquer

Enfin, cliguez sur OK et le mot de

passe est modifié.
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