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Comment ajouter ou
retirer un administrateur/
superviseur/gestionnaire
sur votre compte

1 Aller sur la console web de Voilà! https://console.voila.app/fr

2 Cliquer sur Paramètres de l'entreprise.

console.voila.app
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3 Sélectionner Paramètres généraux.

4 Pour ajouter un administrateur, faire défiler jusqu'à la section Administrateurs du
compte et sélectionner Ajouter un administrateur.
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5 Cliquer la barre Sélectionner un employé.

6 Sélectionner l'employé désiré.
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7 Lorsque l'employé a été sélectionné, cliquer sur Sauvegarder et l'employé sera
ajouté comme administrateur sur le compte.

8 Pour retirer un administrateur, sélectionner l'icone de poubelle à la droite de leur
nom.
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9 Cliquer sur Confirmer et l'employé sera retiré de l'équipe d'administrateur sur le
compte.

10 Pour ajouter un superviseur, faire défiler jusqu'à la section Superviseurs du
compte et sélectionner Ajouter un superviseur.
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11 Cliquer la barre Sélectionner un employé.

12 Sélectionner l'employé désiré.
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13 Lorsque l'employé a été sélectionné, cliquer sur Sauvegarder et l'employé sera
ajouté comme superviseur sur le compte.

14 Pour retirer un superviseur, sélectionner l'icone de poubelle à la droite de leur
nom.
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15 Cliquer sur Confirmer et l'employé sera retiré de l'équipe de superviseur sur le
compte.

16 Pour ajouter un gestionnaire, faire défiler jusqu'à la section Gestionnaires du
compte et sélectionner Ajouter un gestionnaire.
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17 Cliquer la barre Sélectionner un employé.

18 Sélectionner l'employé désiré.



10

19 Lorsque l'employé a été sélectionné, cliquer sur Sauvegarder et l'employé sera
ajouté comme gestionnaire sur le compte.

20 Pour retirer un gestionnaire, sélectionner l'icone de poubelle à la droite de leur
nom.
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21 Cliquer sur Confirmer et l'employé sera retiré de l'équipe de gestionnaire sur le
compte.


