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Guide Utilisateur Yooz — HEMU-CL

Gestion des factures fournisseurs et notes de frais
Version 4.0 - Décembre 2025

1. Introduction

Ce guide a pour objectif d’accompagner les utilisatrices et utilisateurs HEMU-CL dans
l'utilisation de Yooz pour :

= transmettre et rechercher des factures,
= créer et soumettre une note de frais,
= comprendre le flux de validation,

Ce guide est amené a évoluer grace aux remarques et propositions des collaboratrices et
collaborateurs via les représentant(e)s des sites et services. Il en est de méme pour I'outil qui
est presque totalement adaptable a nos besoins, il pourra évoluer en fonction des demandes.
L’équipe Finance vous en souhaite une bonne lecture et compréhension.

@ Objectif 2026: une dématérialisation compléte, simple et fiable.

2. Connexion a Yooz (SSO)

L’acceés a Yooz est basé sur le Single Sign-On (SSO) HEMU-CL.

1. Cliquez sur: https://vooz.hemu-cl.ch

2. Une fenétre Edge (ou autre navigateur compatible) s’ouvre automatiquement.
3. Votre identifiant et mot de passe HEMU-CL sont préremplis.
Cliquez simplement sur Connexion.

. Astuce : ajoutez I'adresse a vos favoris.

. Pour accéder a Yooz, il faut étre créé comme utilisateur par la Finance et autorisé par I'IT.


https://yooz.hemu-cl.ch/
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Il s’agit du schéma général respectant la double validation respectant le principe des 4 yeux

et la directive concernant les signatures selon le montant de la facture.
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A. Transmission des factures a la Finance

Option 1 : Envoi direct par le fournisseur

Le fournisseur envoie directement par mail sa facture a : fournisseurs@hemu-cl.ch

Le document est automatiquement réceptionné par Yooz, qui déclenche l'analyse et
I'intégration dans le flux de traitement.

@ A noter: le service comptable doit pouvoir identifier clairement le service destinataire de
la facture (via la mention sur la facture). La reconnaissance automatique du fournisseur
associé au service correspondant, aux imputations comptables et aux valideurs est un
apprentissage que Yooz va faire progressivement via I'Intelligence Artificielle (1A).

= Objectif: a moyen terme, le processus sera largement automatisé, et l'intervention
humaine se limitera a la validation et au contrdle.

i A A ATTENTION 4 A A

L’envoi des factures ne peut pas se faire directement par le fournisseur pour les
activités artistiques et projets R&I comme nous avons besoin de la spécificité et du code
projet. Ces informations ne sont pas systématiquement indiquées sur la facture.

Option 2 : Envoi de la facture par le collaborateur

Le collaborateur recoit puis envoie par mail la facture a : fournisseurs@hemu-cl.ch

Cette méthode permet au service Finance de savoir qui a envoyé la facture et identifié le
service concerné et/ou contacter le collaborateur pour avoir des informations
complémentaires si besoin.

Conseil pratique pour éviter des A/R au niveau du workflow de validation:

- Ecrire sur les factures toutes les informations qu’un étre humain ne peut pas deviner
- Indiquer les informations relatives a la facture dans I'objet du message pour aider le
collaborateur Finance.


mailto:fournisseurs@hemu-cl.ch
mailto:fournisseurs@hemu-cl.ch
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+» Pour les factures en lien avec les activités artistiques, la spécificité et le code projet
doit étre connue par le comptable pour utiliser la correcte répartition et choisir le bon
circuit de validation.
Prénom-Chargés-de-Production_Spécificité_Code-Projet
Exemple Alexane_430_OCVN25

Fichier Message Insertion Options Formatdutexte Révision Aide Acrobat
- 2
> ‘ De v ‘ fabrice.el-mekki@hemu-cl.ch
Envoyer ‘ A ‘ Fournisseurs HEMU-CL <fournisseurs@hemu-cl.ch>;
Lo
‘ Cdi ‘
Objet Alexane 430 OCVN25|
4723_001.pdf R
| 492 KB

@

% Pour les factures en lien avec les projets R&], la spécificité « 453 » et le code projet
doit étre connue par le comptable pour utiliser la correcte répartition et choisir le bon
circuit de validation.

Prénom-Chargés-de-Recherche_Spécificité_Code-Projet

Exemple Letizia_453_000016

Fichier Message |Insertion Options Formatdutexte Révision Aide Acroba
- 2
E ‘ De v | fabrice.el-mekki@hemu-cl.ch

Envoyer ‘ A | Fournisseurs HEMU-CL <fournisseurs@hemu-dl.ch>;
e
‘ Cci |

Objet Angelika_453_000016
4723 001.pdf j'
e | 492 KB
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L A A ATTENTION A A A

Il ne faut surtout pas importer LES FACTURES manuellement mais toujours les
envoyer dans la boite mail fournisseurs@hemu-cl.ch sinon elles ne seront pas traitées.

La boite mail fournisseurs@hemu-cl.ch sert exclusivement a recevoir et enregistrer
automatiquement les factures. Elle n’est pas consultée : aucune question ne doit y
étre envoyée. Pour toute demande, merci de continuer d’écrire a:

finances@hemu-cl.ch


mailto:fournisseurs@hemu-cl.ch
mailto:fournisseurs@hemu-cl.ch
mailto:finances@hemu-cl.ch
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4, Gestion Des Note de frais
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A. Dépenses autorisées

Le collaborateur ne peut se faire rembourser que si :

= Ladépense est justifiée,

* Lademande est conforme,

= Les piéces justificatives sont présentes,

= Ladépense releve bien d’'une activité professionnelle,

Il faut également que les dépenses respectent les :

= Plafonds autorisés (repas, hotels, cadeaux...)

= Regles de remboursement des kilometres (0.70 CHF /km)

=  Obligation d’un justificatif de trajet (Michelin / Mappy / Google Maps...)
= Délais d’envoi des notes

= Regles propres a I'institution (alcool, invités, événements officiels...)

Directives a consulter sur l'extranet pour modalités d’engagement de dépenses et les
remboursements des frais professionnels (plafonds...).

https://www.hemu-cl.ch/directives internes/finance/directives

B. Importer les justificatifs et tickets

Contrairement aux factures fournisseurs, les notes de frais sont gérées par les collaborateurs.
Les justificatifs et tickets doivent étre importés et les dépenses enregistrées dans Yooz afin
que le responsable hiérarchique puisse les revoir, les valider ou les rejeter. Pour un
remboursement rapide, il est donc important que la saisie soit effectuée correctement et que
les justificatifs des dépenses exhaustivement importées dans Yooz.

La 1¢re étape consiste a importer I'ensemble des justificatifs et tickets en lien avec les
dépenses.

(*) Pour les indemnités kilométriques, un document a été concgu spécialement pour ce type
de frais mais devra étre accompagné d'un justificatif de trajet de trajet (Michelin / Mappy /
Google Maps...).

L’outil offre plusieurs options pour importer '’ensemble des justificatifs.

Pour les justificatifs et tickets en monnaie étrangere, il faut continuer d’indiquer le taux de
change au taux du jour, de la transaction ou sur le relevé bancaire et indiquer le montant en
CHF.


https://www.hemu-cl.ch/directives_internes/finance/directives/
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» Option 1: Le Glisser-déposer de PDF un a un

Capture  Toutes mes organisations

Import de fichiers >

Organisation * Type de document *
Fondation de la Haute Ecole de Musique Vaud Valais Fribourg et du Co.. Facture d'achat v |
Billet De Train 20250123 pdf X
Frais Restaurant 20250617 pdf X
Yooz_Indemnités_Kilométriques_202511.pdf X

Faire glisser ici des fichiers pour les importer ou
o Sélectionner un fichier

f:‘) Réinitialiser
Options de découpage Options du document
O Aucun @ Automatique O Toutes les 2+ page(s) . Grouper en un document unique ?
Valider le découpage avant la création des documents

Dans le menu Capture, au niveau de I'écran « Import de fichiers » glisser plusieurs fichiers
PDF dans la zone appelée « Faire Glisser ici des fichiers pour les importer ».

Il est nécessaire d’activer 'option du document « Grouper en un document unique » afin
que Yooz regroupe 'ensemble des PDFs pour les avoir sur un seul document puis cliquer sur
« Importer » devenu vert.

L A A ATTENTION A A A

Yooz n’accepte que 15 documents maximum.
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» Option 2 : Le Glisser-déposer PDF tout en un

Import de fichiers >

Organisation * Type de document *
Fondation de la Haute Ecole de Musigue Vaud Valais Fribourg et du Co... Facwre d'achat v |
Mote_De_Frais_20251119.pdf X

Faire glisser ici des fichiers pour les importer cu
o Sélectionner un fichier

9 Réinitialiser

Options de découpage Options du document

O Aucun @ Automatique D Toutes les 2 & page(s) Grouper en un document unique ?

Valider le découpage avant |a création des documents

Cette méthode consiste a imprimer chaque justificatif puis de scanner I'ensemble des
justificatifs de facon a obtenir un seul document PDF contenant 'ensemble des justificatifs et
tickets.

Conseil pratique pour identifier et distinguer plus facilement la note de frais: nommer
votre fichier par exemple Note_De_Frais_Date.pdf

Il suffit ensuite dans le menu Capture, au niveau de I'écran « Import de fichiers » de faire
glisser le fichier PDF dans la zone appelée « Faire Glisser ici des fichiers pour les
importer » puis cliquer sur « Importer » devenu vert.

» Option 3 & 4 : Importer les justificatifs un a un ou tout en un

Ces deux options peuvent aussi donner lieu a un import de PDF au lieu du glisser-déposer.
Yooz peut aller chercher les documents dans un dossier stocké sur l'ordinateur au lieu de
faire glisser les documents PDF. Il suffit dans le menu « Capture » au niveau de I’écran
« Import de fichiers » de cliquer sur « Sélectionner un fichier » et de naviguer dans les
dossiers pour sélectionner le justificatif PDF puis sélectionner « Importer » devenu vert.

n Fare glaser 1 des fichetrd pour les impanier cu
Sélectionrer un fichier
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Des que le bouton « Importer » a été sélectionné Yooz importe et lit le document pour en
décrypter les informations utiles telles que la date du justificatif, le montant...

Si le document a déja été importé le justificatif ultérieurement, Yooz le détectera et vous
avertira.

Présence de fichiers en doublon
Forcer I'import de ces doublons ?

_ou JICN

S’il ne s’agit pas d'un doublon, I'import peut étre forcé en sélectionnant « Oui ».

Dans le menu Capture au niveau de I’écran « Fichiers importés » en dessous de « Import de
fichiers », on peut voir la progression de la lecture du document. « Yoozing » signifie que le
document est en cours de reconnaissance optique des caracteres (OCR).

Organisation Type de document  Source de capture Canal de capture Importé par Signalement Découpage
I Fondation de la Haut... Facture d'achat Import manuel Andrijana Trailovic Automatique

C. Vérifier et compléter les informations

UOOZ Lﬁ’ Capture 'Mestaches Mesexports  Statistiques

YOOZ comure Mesianes Mesorpors  scsstiques
0 0 0 0

O fang wom Taux de complétude  Tache Signalement Ters (Fe Montanttotal | Deviss | Datede créato.. ¥

0 Factue dacnst 35059 @ Soregisrament 22g0ncas ses0 9650 Francsuis. 13/11/2025 224221

Le document importé et lu par Yooz se trouve ensuite dans le menu « Mes taches ».

10
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La prochaine étape consiste a vérifier et compléter les informations.

Sélectionner le document importé pour vérifier les informations identifiées et
automatiquement renseignées par Yooz.

UOOZ l@—’ Capture  Mestiches  Mesexports  Statistiques

< Afaire Enregistrement, Enregistrement Facture / Avoir d'achat (N* Yooz 84)

Document * Contrdle Budgétaire Ecriture [Yooz Standard CSV]
o Complétez les champs requis
Détails

La date du document est trop £loignée de la date du jour.
Ignarer la régle

Propriétés ~
| Facture d'achat 56033 | Fondation de la Haute Ecol “w | Facture d’achat v | | v |
ote centralisateur > Date de documant * Muméro de document * Date eotion Reguis
| v | | 22/01/2025 B | 56059 | 19/11/2025 B |
tant tota Requis  peyize EVR complat
56,50 | Franc suisse [CHF) X v | |
Données de |a facture w
Ligne(s) facture w
+ v Orequis 56,50 Année 2025 (2025) du 22{01/25
96,90

La 1¢e partie des informations est contenue dans « Document » et « Propriétés » il faut
vérifier et/ou compléter les informations de base.

1. Pour « fournisseur », il faut sélectionner dans le menu déroulant votre prénom et
nom puisqu'’il s’agit de votre note de frais.

2. Compte Centralisateur choisir la seule option disponible dans le menu déroulant
« Fournisseurs Compte Collectif ».

3. Date de réception est la date du jour de saisie de la note de frais.

4. Numéro de facture mettre la date du jour « 20251119 »

5. Le montant si une seule piece justificative ou ticket est correct mais si plusieurs
justificatifs et tickets, il ne fait pas le total automatiquement (voir astuce ci-dessous).

Comme dans Excel, le montant total peut étre calculé dans Yooz directement dans la
cellule « Montant total » inscrire « =» et sélectionner sur les justificatifs le montant puis
écrire « + » ... jusqu’au dernier justificatif et valider pour obtenir le total.

11
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Ligne(s) facture
Compre * Montanttotal *  Période budgétaire * Section budgétaire Libellé Modéle de ventilation

=+ Frais déplacements et débours (3171020) 6,11 Année 2025 (2025) Frais dépl du 05.11.2025 formation AndrijanaTra

Compléter les champs manquants dans « Ligne(s) facture » :

1. Choisir le type de dépense dans le menu déroulant (repas, déplacement et débours,
déplacements séjour etc.)
2. Description, indiquer la raison de la note de frais par exemple « Frais de déplacement

Masterclass »

3. Dans « modéle de ventilation », il faut distinguer 3 situations :

» Lanote de frais entre dans le cadre d'une mission du site ou service, il faut choisir
votre profile collaborateur dans le menu déroulant. Par exemple Sacha s’est
déplacé dans le cadre d’'une formation comptable sur un site. [l va imputer les frais
au service Finance, il va sélectionner la ventilation lui correspondant a son profile
collaborateur « SachaDoKk » .

» Lanote de frais est dans le cadre d’un projet artistique ou informatique (...), il faut
choisir le code projet correspondant dans le menu déroulant. Par exemple
« OCVN25 » la ventilation par site se fera automatiquement proportionnellement
aux clés de répartition du projet.

» Lanote de frais est dans le cadre d’un projet R&I, il faut choisir le code projet dans
le menu déroulant «000016 ». La ventilation par site se fera automatiquement en
fonction du projet de recherche.

Si vous ne trouvez pas la clé de ventilation profile collaborateur, code projet
artistique ou projet R&I ne pas hésiter a nous contacter.

i A A ATTENTION 4 A4 A
N’oubliez pas d’ajouter une ligne pour chaque type de dépense (repas, déplacement,
séjour, etc.) avant d’exécuter la ventilation

Il faut « Exécuter la ventilation » en cliquant sur le menu correspondant dans la
fenétre « Données de la facture » qui permettra de répartir les dépenses sur les sites.

Données de la facture v

Exécuter la ventilation

12
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C: #
weMU Capture  Mestiches Mesexports 5t
NDF Finances (N Yooz 57)
Document * Contréle Budgétaire Ecriture [Yooz Stan
v

Propriétés

NDF Finances

n
Fondation de la Haute Ecole de Mu Facture d"achat
i n
Trailovic Andrijana (10068£90752) Fournisseurs Compte Collectif (200...
2 fs 21112025
21112025 137,00

Franc sulsse [CHF)

TTAY

Données de la facture

Achats (ACH)

En cas de probleme, ne pas hésiter a « fermer » sans sauvegarder pour recommencer et
entrer des données pour une ventilation correcte.

5O w8 - O

QU 8 e Fabrice El-Mekki-
mr B § O &

& G (@ https//eul.getyooz.com/#/document/9066782

c:
neMU Capture  Mestiches  Mesexports  Statistiques

Note de frais 04/11/2025 (Merlin Alessandro) (N° Yooz 129)

Document * Contrdle Budgétaire Ecriture [Yooz Standard CSV] Fermer M
17640773523% YOOZ MERGE.pdf
Propriétés v -
Nom * 8 - + 100%
Note de frais 04/11/2025 (Merlin Alessandro) L
. Biglietto 1
i W Type de document *
Fondation de la Haute Ecole de Mu..  Facture d'achat
Fournisseur* W Compte centralisateur* Merlin Alessandro
26.05.1967
Merlin Alessandro (2767335361) Fournisseurs Compte Collectif (200.. 3 04.11.2025 12:02:38
Date de document * Numer Bigletto di percorso
064067238585
04/11/2025 04/11/2025 Lausanne
Date de réception * Montant total * Fribourg/Freiburg
7
25/11/2025 119,60 2. Classe, corsa semplice, Prezzo 012/ 2246
Devise * intero
CHF 27.00 39621
Franc suisse (CHF) 151336210936
04.11.2025 00:00 -
Données de la facture v 05.11.2025 05:00
Valid fiques Valideu tape 2
Dorothée Lebrun Dorothée Lebrun CHE-102.909.703 IVA
incl. 8.10% IVA TWI
Journal *
s = | F)
Exécuter la ventilato “achats (ACH) (2)(EF)
TVMAS

Biglietto 1

ERE

Merlin Alessandro
26.05.1987 05.11.2025 13:00:49

Il faut ensuite compléter la saisie en indiquant :

1. Lapériode budgétaire qui correspond a I'année civile en cours « Année 2025
(2025) ».

13
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2. Les projets et/ou spécificités, laisser le champ Projet vide s’il n’y en a pas et
sélectionnez « NS 0 » pour la spécificité s’il n'y en a pas de préciser. Attention, ces
données sont importantes, elles permettent d’attribuer les cofits.

. Astuce : la fleche rouge permet de recopier les informations jusqu’en bas, afin de ne pas
saisir une méme information plusieurs fois.

Centre de co(t #

«Js Service Finances (14202) o

O requis
@O r=quis
O requis
@ r=quis
O requis

5. Valider et transmettre au workflow

- Cliquez sur « Enregistrer »
- La note de frais sera alors transmise au circuit d’approbation chez votre responsable

6. Suivre le traitement
Le suivi se fait dans « Mes taches » et sélectionner « A suivre » pour consulter le statut de la
note de frais :

- En validation
- Validé

- Comptabilisé
- Payé

UOOZ L@_' Capture  Mestaches Mesexports  Statistiques

Mes taches Toutes mes organisations

)
2 0 0 3

En retard > Complets > Blogués » Asuivre >

A faire )

14
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7. Archivage

Une fois la note validée et exportée vers le logiciel comptable, elle est archivée
automatiquement dans Yooz. Vous pouvez la retrouver a tout moment via la fonction de
recherche.

Cliquer sur la loupe « recherche »

c:
neMU c « Capture  Mestaches Mesexports  Statistiques ¢ P eFabnceE\rMekk\v

Capture  Toutes mes organisations o &

)  Importdefichiers > Propositions de découpage >

Pas de résultats

Organisation * Type de document * 0 bate de capture Nom du fichier 1 Documents propos... Organisation
Fondation de la Haute Ecole de Musique Vaud Valais Frib... | Facture d'achat v ‘
Faire glisser ici des fichiers pour les importer ou
o Sélectionner un fichier
Options de découpage Options du document
O Aucun @© Automatique O Toutes les 2 % pagels) W Grouper en un document unique ?
Scanner YoozBox > Capture des e-mails > Import de documents cloud > Collecter mes factures >

Fichiersimportés >

93 résultat(s)

Ordre de... Date de capture Nom du fichier Nombre de docum... ~ Organisation Type de document  Source de capture  Canal de capture Importé par Signalement  Découpage
25/11/202517:32:23  TR: Avis de prime - Numéro de contrat: 14.75... 1 Fondation de la Haut... Facture d'achat Capture mail From: fabrice.el-mek... Andrijana Trailovic Automatique
25/11/2025 14:29:11 1764077352396 YOOZ MERGE pdf 1 Fondation de la Haut... Facture d'achat Import manuel Fabrice El-Mekki Automatique
25/11/2025 14:26:50  4704_001.pdf 1 Fondation de la Haut... Facture d'achat Import manuel Rui Duarte da Cruz Automatique

Entrer la facture recherchée : nom du fournisseur par exemple.

>

e o | <]

15
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8. Réglage des préférences

A. Themes

Sélectionner son prénom et nom d’utilisateur en haut a droite.

YoozCompliance, votre add-on Conformité : vous avez des entités en France, Belgique, Espagne ou Italie ? Consultez cet article X

Capture Mes taches Mes exports  Statistiques 0 P e Fabrice El-Mekki v

Mon profil

Mon compte

Mes délégations Mon compte o
Avatar

Themes e

Espaces de travail Nom affiché* Langue * Fuseau horaire *
‘ Fabrice El-Mekki ‘ Frangais (fr) v ‘ ‘ FR/Europe/Paris (UTC+01:00, DST UT. v

Paramatres

Générer code pour connexion
mobile

Sélectionner « mon profil » puis « Themes » permet de choisir votre environnement.

YoozCompliance, votre add-on Conformité : vous avez des entités en France, Belgique, Espagne ou Italie ? Consultez cet article

Capture  Mestiches  Mesexports  Statistiques [oeor  [a]& @ € robrcermerav

Mon compte

Mes délégations \ UOOZ ‘_@, Lorem ipsum A £ UOOZ LE’ Lorem ipsum A% UOOZ L@—' Lorem ipsum A £

Lorem psum Loremipsum Loremipsum @ 3 Lorem ipsum  Lorem ipsum Q: Loremipsum Lorem ipsum Loremipsum @) 3

Thémes
V| Lorem ipsum  Lorem ipsum  Lorem ipsum f o] Loremipsum Lorem ipsum Lorem ipsum & Loremipsum Lorem ipsum Lorem ipsum E o
Espaces de travail Lorem ipsum Loremipsum Loremipsum @) i Loremipsum Loremipsum Loremipsum @ Loremipsum Loremipsum Loremipsum @

Lorem ipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum m Lorem ipsum Lorem ipsum n
Paramétres

Générer code pour connexion

moblle UOOZ @ Lorem ipsum M Q¢ gooz @ Lorem ipsum A% gooz @ Lorem ipsum A £

Lorem ipsum Loremipsum Loremipsum Loremipsum @ 3 Loremipsum  Lorem ipsum Q:

Lorem ipsum  Lorem ipsum Lorem ipsum f o] Loremipsum  Lorem ipsum  Lorer ipsur o] Loremipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

.. Q

Lorem ipsum i L i Q: i Lorem ipsum  Lorem ips Q: Loremipsum Loremipsum Loremipsum (@

Lorem ipsum Lorem ipsum “ Lorem ipsum Lovem ipsur m Lorem ipsum Lorem ipsum m

UOOZLE' Lorem ipsum A § QOOZ@ Lorem ipsum A £ UOOZL@ Lorem ipsum A £
e —————————T————————— ————————————————
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B. Parametres des notifications

Sélectionner son prénom et nom d’utilisateur en haut a droite.

YoozCompliance, votre add-on Conformité : vous avez des entités en France, Belgique, Espagne ou Italie ? Consultez cet article X

Capture  Mestiches  Mes exports  Statistiques Y eFabriceE\-Mekkwv

Mon profil
Mon compte
Mes délégations Mon compte -
Avatar
Themes e
Espaces de travail Nom afiche ® Langue * Fuseau horaire *
‘ Fabrice El-Mekki ‘ ‘ Frangais (fr) v ‘ ‘ FR/Europe/Paris (UTC+01:00, DST UT... v

Paramétres

Générer code pour connexion
mobile

Sélectionner « mon profil » puis « Parametres »

‘YoozCompliance, votre add-on Confol Consultez cet al

C
veMU v Capture  Mestaches Mesexports  Statistiques 0 fod Fabrice El-Mekki v

ous avez des entités en France, Belgique, Espagne ou It:

Centre daide...

Mon compte
YoozUniversity..
élégati Mon compte

Mes délégations P! Contacter notre support
feasr utilisateurs..

Themes e Utiisez gratuitement Yooz

é * Mon profil.

Espaces de travail Nom affiché Langue Fuseau horaire Moneet
‘Fabri(eﬂ—Mekk\ ‘ ‘Fran;aisifr] v ‘ ‘FR/Europe/Pans(UTGm:Ou. DSTUT.. v () se déconnecter

Paramétres

Générer code pour connexion
mobile
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Sélectionner « Notifications »

YoozCompliance, votre add-on Conformité : vous avez des entités en France, Belgique, Espagne ou ltalie ? Consultez cet ai

Capture Mes tdches ~ Mes exports  Statistiques

Mon profil

Mon compte
P Vous pouvez ici personnaliser le.comportement de I'application selon vos besoins.

Mes délégations
Affichage >

Themes A Notifications 5
Mode de réception fréquence de récepion..

Espaces de travail

Paramétres

Générer code pour connexion
mobile

Sélectionner « Notifications concernant les documents »

YoozCompliance, votre add-on Conformité : vous avez des entités en France, Belgique, Espagne ou Italie ? Consultez cet artidle X

f o] P e Fabrice El-Mekki v

Capture Mes tdches ~ Mes exports  Statistiques

Vous pouvez ici personnaliser le comportement de I'application selon vos besoins.

< Paramétres
A Notifications
Mode de réception, fréquence de réception...

Gérer vos notifications par domaines fonctionnels

Espaces de travail

Notifications concernant I'application >
‘Gestion des référentiels, fonction de recherche, rapports, support

Paramétres Notifications concernant les documents >

Capture, import, interopérabilité, processus, suppression / restauration, portail

Générer code pour connexion
mobile
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Régler les préférences désirées au niveau de la fréquence des messages.

YoozCompliance, votre add-on Conformité : vous avez des entités en France, Belgique, Espagne ou Italie ? Consultez cet article X
MU €& 3 i
HE : Capture  Mestaches Mesexports  Statistiques o £ Fabrice El-Mekki v
Mon profil
Mon'compte Vous pouvez ici personnaliser le comportement de I'application selon vos besoins.
Mes délégations < Parametres < Notifications
Notifications concernant les documents
Themes Capture, import, té, processus, ion / ion, portail
Espaces de travall Catégorie Via le centre de notification Par email Sur I'application mobile
Paramétres Capture / Import v x i
Gestion du document v x x
Générer code pour connexion Tnerepkibii > % 7
mobile
Message ¥ x x
Suppression / Restauration v x x
Processus v x x
Portail v x x
Statut Portail x x x
@ Gestion des exceptions &

8. Assistance

La ou le représentant(e) du site ou service est la pour faire I'assistance de 1¢r niveau et vous
accompagner dans votre apprentissage de Yooz . Il en est de méme pour les suggestions
d’amélioration, remarques... Merci et nous vous souhaitons une excellente expérience dans
l'utilisation de Yooz.
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