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Créer un projet et présentation de l’interface

Sur la page d’accueil des projets, cliquez sur le bouton « + » (1).

Une fenêtre apparaît pour créer le projet.
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Créer un projet et présentation de l’interface

(1) Client (champ obligatoire)
Choisissez un client en tapant les premières lettres.
Si le client n’apparaît pas, demandez à votre administrateur de le créer dans l’interface de gestion, section 
« PRODUITS », puis « Clients ».

(2) Collection (champ facultatif)
Choisissez une collection dans la liste déroulante.
Si la collection n’apparaît pas, demandez à votre administrateur de la créer dans l’interface de gestion, section 
« PRODUITS », puis « Collections ».

(3) Nom (champ obligatoire)
Tapez le nom du projet dans le champ texte prévu à cet effet.

(4) Statut (champ obligatoire, en devis par défaut)
Sélectionnez dans la liste le statut du projet : en devis, en cours ou archivé

(5) Catégorie (champ obligatoire)
Cochez au moins une catégorie.
Si la catégorie voulue n’apparaît pas, demandez à votre administrateur de la créer dans l’interface de gestion, 
section « PRODUITS », puis « Catégories de produits ».

(6) Collaborateurs (champ obligatoire)
Ajoutez les collaborateurs de l’équipe en tapant leur prénom, puis cliquez sur la ligne correspondante dans les 
propositions qui apparaissent en dessous.
Si un collaborateur n’apparaît pas, demandez à votre administrateur de le créer dans l’interface de gestion, 
section « EMAILTAUTH », puis « Utilisateurs ».
Les chefs de projets sont identifiés avec une étoile jaune à droite de leur nom.
ATTENTION : un seul chef de projets n’est admis par équipe.

(7) Sous-traitants (champ facultatif)
Pour intégrer vos sous-traitants, tapez son nom et choisissez le dans les propositions faites.
Si un sous-traitant n’apparaît pas, demandez à votre administrateur de le créer dans l’interface de gestion, 
section « PRODUITS », puis « Sous-traitants ».

(8) Vignette du projet (facultatif mais fortement recommandé)
Cliquez sur l’appareil photos, une popup apparaît puis glissez-déposez votre fichier (formats admis : jpg ou 
png) ou cliquez pour parcourir dans votre arborescence.
La vignette se charge en cliquant sur le bouton « Valider ».

(9) ENREGISTRER
Pour créer le projet, cliquez enfin sur le bouton « ENREGISTRER ».
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Créer un projet et présentation de l’interface

(1) Vignette du projet
Il s’agit de la photo que vous avez précédemment importée. Cette vignette 
permet de reconnaître rapidement le projet dans la liste des projets.

(2) Nom du projet
Il s’agit de la désignation de votre projet.

(3) Client
Il s’agit du client à qui se destine ce projet.

(4) Equipe
C’est ici que vous voyez de qui est constituée votre équipe.
Le chef de projets est dentifié par une étoile jaune au-dessus de son avatar.

(5) Avancement des tâches
Selon le statut des tâches (ouvertes, en cours, terminées), vous voyez 
l’avancement dans cette synthèse.

(6) Dernière publication
La page d’accueil du projet agit comme une synthèse. On se focalise ici
uniquement sur la dernière publications, le reste des publications est
accessible dans le sous-menu « PUBLICATIONS » (9).

(7) Liste des comptes-rendus visuels, classés par ordre croissant
C’est ici que vous retrouvez tous vos comptes-rendus visuels, classés par ordre 
croissant (le plus ancien en bas de liste), avec à chaque fois une vignette, la 
date, le nombre de tâches créées et s’il y a eu une revue de devis (sigle « € »).
Pour visualiser un compte-rendu, cliquez sur la vignette de celui-ci.

(8) Créer un nouveau compte-rendu visuel

(9) Sous-onglet dédié aux publications

(10) Sous-onglet dédié aux tâches

(11) Sous-onglet dédié au planning
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