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Como crear Usuario Interno, Contacto, Empleado y Usuario Portal

A. Creacion de usuario interno
1. Desde el médulo de Ajustes:

Ajustes

2. Desde las opciones generales ir a Usuarios y compafiias seleccionar la opcion
Usuarios. También se puede ingresar desde Gestionar usuarios:

i A_iustes Opciones generales  Usuarios y compafiias

Ajustes — BUSCA...
Comparniias
[ellPUL LU DESCARTAR
- u q
q Opciones generales suarios
Invitar a usuarios nuevos ﬁ 4 Usuarios activos @

. . < Gestionar usuarios
Introducir la direccién de correo electrénico

Invitaciones pendientes:

lauriepoiret@example.com

3. Para crear un nuevo usuario seleccionar el boton Nuevo:

Usuarios / Usuarios

oo |8
——

Nombre Inicio de sesion Idioma

4. Completar Nombre, Correo electrénico: este serd el usuario para acceder a Odoo.
Compaiiias permitidas: en caso de ser multicompafiia, seleccionar a cudles tendra
acceso. Compaiiia por defecto: indicar la empresa en la que entrard por defecto
en cada nuevo acceso:

Usuarios / Usuarios / Nuevo & 9O

NOMBIe —s—
Empleado exemax

Direccion de correo electronico 7 i
Empleadoprueba@exemax.com.ar

———pe | Permisos de acceso Preferencias Qauth Calendario

MULTIEMPRESA

Compafiias permitidas lﬁ::M‘,f Company (San Francisco) x::][::INDIA R::ﬁ'

Compaiiia por defecto’ My Campany (San Francisc0]|
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En la solapa Permisos de acceso, se configuran los accesos y permisos a los

maodulos para este usuario de tipo interno, desplegando las opciones que se

muestran para cada modulo, como:

En blanco: no tendra acceso al modulo.

Solo mostrar documentos propios: no ve los documentos que generan otros
usuarios.

Mostrar todos los documentos: podrd ver los documentos creados por todos
los usuarios en ese modulo.

Administrador: mirar todas las opciones y acceso a los ajustes del modulo.
Usuarios: permiso y acceso a las opciones, no puede ajustar configuraciones
del modulo.

Administrador: permiso y acceso a las opciones completas, puede configurary
ajustar el modulo.

Ajustes / Usuarios / Administrator

Permisos de acceso Preferencias Seguridad de la cuenta

USER TYPE

Tipos de Usuario” @ Usuario interno

Portal
Piblico
SALES ACCOUNTING
Ventas®  Administrador - Facturacién’®  Administrador de Facturacién
INVENTORY )5 yario: Solo mostrar documentos propios \WEBSITE
Inventario | Ysuario: Mostrar todos los documentos Sitio web?  Editor y Disefiador
Administrador
HUMAN RESOURCES ADMINISTRATION
Empleados®  Administrador Administracién®  Ajustes
Contratos’  Administrador

6. Sitiene dudas, Odoo (estando en modo desarrollador) le muestra una breve descripcion
del modulo y las opciones a seleccionar, cuando posiciona el cursor de su mouse sobre

el icono: ?

ACCOUNTING

- FacturaciéD Administrador de Facturacion

Le ayuda a gestionar su contabilidad. 5i no es un contable
le recomendamos que sdlo instale el médulo de facturacidn,

© Modelo: res.users
o Tipo: selection
v Contexto:
o Modificadores: {"readonly™:[["sel_groups_1_10_11","1="1]I}
o Seleccion:
[falzg]
[25] - Facturacion
[24] - Mostrar funciones de contsibili
[26] - Mostrar car;
[27] - Adminiztrador d =F<:trcor

o lectura
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Cambiar o asignar una contrasefia de acceso al usuario, desde el botén accién

cambiar contrasefia.

(Opciones generales Usuarios y compafiias Traducciones Técnico

s / Administrator

@ Accién |

INES PARA RESTABLECER LA CONTRASENA Archivar
Duplicar

Suprimir

I Cambiar la contrasefia I

Reglas analiticas
Nombre

Administrator

Deshabilitar la autenticacion de 2 pasos

Enviar instrucciones para restablecer la contrasefia

8. Sera redirigido a la siguiente pantalla donde deberd indicar en la linea ubicada al
lado derecho del nombre del usuario la nueva clave y posteriormente, accionar el
botédn CAMBIAR LA CONTRASENA:

# Cambiar |a contraseiia

Nombre de usuario Nueva contrasefia

admin sesnnnsunsl

CAMBIAR LA CONTRASENA CANCELAR

9. Sialgun usuario ya no debe, por el motivo que fuese, tener acceso a la base, no se
recomienda borrar el usuario, lo correcto es archivarlo desde el botdn Accién

selecaonando la opcién Archivar:

Usuarios y compafiias Traducciones Técnico

s / Administrator

@ Accion

INES PARA RESTABLECER LA CONTRASERNA

Duplicar

Suprimir
Cambiar la contrasefia
Reglas analiticas

Nombre
Deshabilitar la autenticacion de 2 pasos

Ad min IStrato r Enviar instrucciones para restablecer la contrasefia

Nota: para realizar todo este proceso el usuario encargado debe tener entre sus
permisos configurados el de Administracién: Permisos de acceso.

ADMINISTRACION

Administracion [Permisos de acceso
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Aclaraciéon: Cuando es creado el usuario interno, el contacto se genera

automaticamente. Para ver el contacto y cargar informacion ir al médulo de contactos
y buscarlo con el mismo nombre del usuario interno (se distingue porque tiene como
foto, la inicial de su nombre).

B. Creary cargar datos de Empleado desde el usuario interno.
1. Para esto debemos acceder al Usuario interno desde el modulo Ajustes en la
opcion Gestionar Usuarios.

Ajustes / Usuarios R Usuarios internos ~ | Busce
NUevo [ TFiltros ¥ Agrupar por
Nombre Inicio de sesion Idioma Ultima autenticacion
| Empleado exemax Empleadoprueba@exemax.com.ar English (US)

2. Accionar el boton de Crear empleado.

Ajustes / Usuarios / Empleado exemax

ENVIAR UN CORREQ DE INVITACION | CREAR EMPLEADO

3. Segenerard un botén llamado Empleado (1), el cual deberd accionar para ingresar
al mismo:

Ajustes / Usuarios / Empleado exemax S Imprimir

ENVIAR UN CORREQ DE INVITACION

Se ha enviado un correo electrénico de invitacion que contiene el siguiente enlace de suseripcion:
https://67533992-16-0-all.ru nbot214.0d g 533992- 5K joaKq:

)
£ Empleado(s)

Nombre

Empleado exemax
4. Serd redirigido a la siguiente vista (Modulo Empleados). Ingresar al empleado:

Ajustes / Usuarios / Empleado exemax / Empleados

B COMPANIA Empleado exemax (o]
Tl Empleadoprueba@exemax.com.ar
+1555-555-5556

My Company (San Fr... 1

=0

5. Cargar los datos necesarios a nivel general y en las diferentes solapas, al finalizar
Guardar los cambios:

Ajustes / Usuarios / Empleado exemax / Empleados / Empleado exemax

SOLICITAR EVALUACION INICIAR PLAN SOLICITUD DE FIRMA

L O — N 0/0
Documentos == Planificacién @ Ausencias @ Partes De H... ]-- Cursos é

Empleado exemax

Puesto de trabajo

Etiquetas
Movil de trabajo Departamento
Teléfono del trabajo +1555-555-5556 Contrato actual *
Correo electrénico de Empleadoprueba@exemax.com.ar Puesto de trabajo
trabajo

Numero de registro del
Compafiia My Company (San Francisca) empleado

Gerente

Mentor”

’ Curriculum Informacion de trabajo Insignias recibidas | Informacién privada | Ajustes de RR. HH.
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C. CREAR USUARIO PORTAL
1. Desde el Mdédulo Contactos:

2]

Contactos

2. Ingresar al contacto deseado para dar acceso al portal, en este caso “Beth Evans”
3. Clickear en Accion/Otorgar acceso al portal.

ontactos  Contactos  Configuracién T @9 @34 mycompany(SanFrancisco) N 3 Mitchell Admin
Contactos / Beth Evans & Accion 10/80 € > Nuevo
Archivar -
0 0 0 ~ 0 0 Todavia No... > 50,00
m Reuniones * Oportunida... S Ventas & Suscripciones E Compras G Tasa De Entr... E” Facturado Buplicar
Eliminar
O Individuo ' Compaiiia Enviar mensaje de texto SMS
Lineas de recibo de némina
Beth Evans .

Nombre de la empresa... Busqueda de privacidad

e | Otorgar acceso al portal

Agregar 3 la cola de llamadas

Contacto Calle... Puesto de trabajo  p. gj. director de ventas
Procesar seguimientos automaticos
Calle 2.. Teléfono
Ciudad Provincia CP. L
Movil
Pais
Correo electronico  beth.evansT7@example.com
NIF? p. &), ESAD0000000
Sitio web p. g. https://www.odoo.com
Titulo p. &j. Sefior
Idioma’ English (US)
Etiquetas p. g, "B28", "VIP", “consultoria®, ..

4. Saldra una pestafia emergente, donde hay que accionar el botén OTORGAR ACCESO:

Administracion de acceso al portal X

Seleccione que contactos deben pertenecer al portal en I3 siguiente lista, La direccién de correo electrénico de cada contacto seleccionado debe ser valida y Unica. Si
es necesario, puede coregir una direccién de correo de un contacto directamente en I lista

Este texto aparece al final del correo electronico que reciben los nuevos usuarios del portal.

Contacto Correo electrénico Autenticacién mds reciente

Beth Evans beth.evans77@example.com OTORGAR ACCESO

5. Se le enviara un correo de invitacion al contacto, ingresando al mismo serd
redirigido al portal de clientes, donde podrd crear su contrasefia para accesos
futuros.



