Accowin-Gebruikersmodule

1 Activatie gebruikersmodule

Om de gebruikersmodule te kunnen gebruiken moet u een nieuw licentie bestand aanvragen.
Hiervoor moet u een e-mail sturen naar info@accowin.be met de vermelding van uw
klantennummer. Nadien kunt u uw licentie opnieuw opvragen via menu>about>licentie>licentie
opvragen.

Opmerking: Na het opnieuw opvragen van de licentie moet Accowin herstart worden.

2 Aanloggen

Nadat de gebruikermodule geactiveerd is, moet u steeds een aanlognaam en paswoord invullen om
Accowin te kunnen opstarten. Standaard is er 1 gebruikersaccount actief waarmee u kunt aanloggen.
De standaard gebruikersaccount heeft als aanlognaam Accowin en een blanco paswoord.
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Opmerking: Verander het wachtwoord van de gebruikersaccount Accowin nadat u de eerste maal
bent aangelogd.



3 Accowin Menu
Als gebruikersbeheer actief is dan krijgt u 4 extra menu opties te zien onder het menu Start:

e  Gebruikers: Beheer van gebruikers
e Toewijzen Gebruiker-Dossier: Toewijzen welke gebruikers toegang hebben tot welke dossiers

en wat ze binnen het dossier mogen doen.
e Verander paswoord: Aanpassen van wachtwoord van de huidige aangelogde gebruiker.

o Afloggen: huidige gebruiker afloggen en mogelijkheid geven om aan te loggen als een andere
gebruiker zonder Accowin opnieuw te moeten opstarten.
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4 Windows aanlognaam

Indien een Windows gebruiker dat Accowin opstart staat geconfigureerd als een Accowin gebruiker
dan gaat Accowin bij het opstarten niet vragen naar een aanlognaam en paswoord maar wordt de
gebruiker onmiddellijk aangelogd.

Door gebruik te maken van deze functionaliteit kunt u ervoor zorgen dat u niet steeds een
aanlognaam en paswoord moet invullen bij het opstarten van Accowin.

Omdat de gebruiker niet moet aanloggen in Accowin gaan de menu opties 'Verander paswoord' en
'Afloggen’ niet zichtbaar zijn.



5 Gebruikers

Overzichtsscherm gebruikers:
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Velden:

e Actief: enkel actieve gebruikers kunnen aanloggen
e Naam: de naam van de gebruiker
e Aanlognaam Accowin: naam dat moet gebruikt worden om aan te loggen in Accowin

e Aanlognaam Windows: koppelen van deze gebruiker aan een Windows account. Als deze

Windows gebruiker nadien Accowin opstart logt hij automatisch aan als deze gebruiker.

e Superuser: indien de vlag superuser actief is dan heeft deze gebruiker volledige toegang tot
Accowin en tot alle dossiers

e Paswoord: instellen van paswoord van de gebruiker



e E-mail: e-mail adres van de gebruiker. Alle schermen waaruit e-mails kunnen gestuurd
worden, gebruikt dit e-mail adres als het van e-mail adres.

e Tel.: telefoonnummer van de gebruiker

e GSM: GSM nummer van de gebruiker

e Beheerder: als deze optie aan staat heeft de gebruiker toegang tot alles dossiers maar kan hij
geen nieuwe gebruikers aanmaken.

e Dossiers aanmaken: als deze optie aan staat kan de gebruiker nieuwe dossiers aanmaken,

anders niet.

® Knop: Toewijzing dossiers: Hierbij wordt het scherm geopend waarbij er dossiers kunnen
toegewezen worden aan deze gebruikers en welke rechten de gebruiker heeft binnen het

dossier

6 Toewijzen Gebruiker-Dossier

6.1 Overzichtsscherm
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6.2 Gebruik selectie scherm
Via dit scherm kunnen dossiers toegewezen worden aan gebruikers of kunnen gebruikers
toegewezen worden aan dossiers.

Als een gebruiker bovenaan het scherm wordt geselecteerd dan wordt links alle dossiers
weergegeven waar de gebruiker toegang toe heeft en wordt rechts alle dossiers getoond waar de
gebruiker geen toegang toe heeft.



Hetzelfde voor dossiers. Als bovenaan een dossier wordt geselecteerd dan wordt links alle gebruikers
getoond die toegang hebben tot het dossier en wordt rechts alle gebruikers getoond die geen
toegang hebben tot het dossier

6.3 Toewijzen gebruiker of dossier

ﬂ ﬂ M kunnen dossiers of gebruikers

Door gebruik te maken van de knoppen

gekoppeld of ontkoppeld worden.

6.4 Rechten gebruiker op dossier

De rechten dat een gebruiker op een dossier heeft wordt ingesteld onderaan het scherm. Hierbij kan
ingesteld worden of een gebruiker aankoopfacturen mag bekijken, aankoopfacturen mag inboeken,
grootboekrekeningen aanmaken, periodes beheren, ...

Rechten bekijken: Door op de knop 1' te klikken worden de rechten van de geselecteerde lijn
(Dossier/Gebruiker) onderaan het scherm getoond.

Rechten aanpassen: De rechten onderaan het scherm kunnen aangepast worden. Als je deze wil

toepassen op de geselecteerde lijn (dossier/gebruiker) dan moet u op de knop ﬂl klikken. Hierbij
worden de rechten dan toegewezen aan de geselecteerde lijn.

Opmerking: Als een gebruiker voor een dossier de optie 'Gebruikers toewijzen' heeft aan staan dan
kan deze gebruiker zelf gebruikers toewijzen aan dit dossier en/of rechten aanpassen van de
gebruikers op dit dossier.



7 Algemene opties
Als geen gebruik wordt gemaakt van de gebruikersmodule dan zijn de algemene opties voor iedereen

hetzelfde. Na activatie van de gebruikersmodule worden de algemene opties bewaard per gebruiker.

Elke nieuwe gebruiker moet dus opnieuw zijn algemene opties instellen.
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