
Bienvenue sur
votre portail !

Guide de démarrage



2

Guide de démarrage

• Accès aux applications

• Création d'un nouveau collaborateur

• Ajout/suppression d’une application à un collaborateur

• Suppression d'un collaborateur

• Création d'une nouvelle entreprise

• Création d'un nouveau compte utilisateur client

• Ajout/suppression d’une application à un client

• Suppression d'un utilisateur client

• Formation et Assistance

Table des matières

#
#
#
#
#
#
#
#
#
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Depuis la page d'accueil de votre portail Fulll,
 l'accès aux applications de production peut s'effectuer depuis 2 espaces 

L’accès aux applications

Depuis les accès rapides du dossier,
sur votre espace principal.

Depuis votre portail Fulll, 
sur la gauche,

 le lanceur 
d'applications vous 
permet de retrouver 

l'accès à l'ensemble des 
outils mis à disposition 

sur le portail Fulll 



Création d'un nouveau 
collaborateur
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Lors de l'entrée d'un nouveau collaborateur dans le cabinet, 
son compte Fulll doit être créé afin qu'il puisse accéder à la plateforme

Guide de démarrage
Création d’un nouveau collaborateur

Depuis le portail Fulll, se rendre dans la partie “Admin”  accessible sur le menu de gauche, via le bouton "... Plus"
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Guide de démarrage
Création d’un nouveau collaborateur

Aller dans la partie "Collaborateurs"
Cliquer sur le bouton “+” en bas à droite puis sur "Nouveau collaborateur"
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Renseigner les informations du nouveau collaborateur : son nom, prénom, adresse email (qui deviendra son identifiant de 
connexion au portail Fulll – attention celle-ci doit être unique), son numéro de téléphone et son agence de rattachement

Guide de démarrage
Création d’un nouveau collaborateur

Ajouter si besoin, des rôles au collaborateur, dans le cas où ce dernier sera administrateur d'une partie du portail Fulll 
Dans le cas contraire, ne rien sélectionner
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Sélectionner le ou les groupes de travail dans lesquels le collaborateur doit être rattaché

Sélectionner le ou les dossiers sur lesquels le collaborateur doit être rattaché ( le nouveau collaborateur pourra, au besoin, 
ajouter par la suite d’autres dossiers dans ses favoris)

Guide de démarrage
Création d’un nouveau collaborateur
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Sélectionner les applications du collaborateur. Il pourra ainsi accéder uniquement aux applications sélectionnées depuis son 
portail Fulll 

Guide de démarrage
Création d’un nouveau collaborateur
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Valider l’utilisateur : 
- Soit immédiatement afin qu’il reçoive son identifiant et puisse personnaliser son mot de passe
- Soit ultérieurement, dans ce cas, l'utilisateur devra être validé ultérieurement depuis sa fiche

Guide de démarrage
Création d’un nouveau collaborateur



Ajout/suppression
d’une application à un 

collaborateur
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Depuis le portail Fulll, se rendre dans la partie “Admin”

Aller dans la partie "Collaborateurs"

Sélectionner le collaborateur concerné 

Puis aller dans le bloc "Applications"

Guide de démarrage
Ajout/suppression d’une application à un collaborateur

La mise à jour des accès aux applications d'un collaborateur se fait en plusieurs étapes

AJOUTER UNE APPLICATION
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Cliquer sur le bouton "+" en bas à droite 

Sélectionner la ou les applications à ajouter 

Valider l'ajout en cliquant sur "AJOUTER"

Guide de démarrage

AJOUTER UNE APPLICATION

Ajout/suppression d’une application à un collaborateur
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La suppression des applications s'effectue depuis le même bloc "Applications" 
et peut être effective immédiatement ou à la fin du mois en cours

Se rendre sur la fiche d'un collaborateur depuis l'administration

Puis aller dans le bloc "Applications"

SUPPRIMER UNE APPLICATION

Guide de démarrage
Ajout/suppression d’une application à un collaborateur
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Sélectionner la ou les applications à supprimer

Cliquer sur "Supprimer" en haut à droite

Valider la suppression en cliquant sur "Confirmer"

Attention : 
Par défaut la suppression est effective à la fin du mois 
en cours

Pour qu'elle soit immédiate, il faut cliquer sur l'option 
"Ne pas attendre la fin du mois"

SUPPRIMER UNE APPLICATION

Guide de démarrage
Ajout/suppression d’une application à un collaborateur
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d’un collaborateur



1
8

Depuis le portail Fulll, se rendre dans la partie “Admin”

Aller dans la partie "Collaborateurs"

Sélectionner le collaborateur à supprimer

Dans les actions rapides en haut à droite, cliquer sur 
"Fermer ce compte d’utilisateur" 

Valider la suppression en cliquant sur "CONFIRMER"

Guide de démarrage
Suppression d’un collaborateur 

Lors de la sortie d'un collaborateur du cabinet, son compte Fulll doit être désactivé 
afin qu'il ne puisse plus accéder à la plateforme

SUPPRIMER UN COLLABORATEUR



Création d'une 
nouvelle entreprise
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Depuis le portail Fulll, se rendre dans la partie "Admin"  

Aller dans la partie "Dossiers"

Cliquer sur le bouton “+” en bas à droite sur "Nouvelle entreprise"

Guide de démarrage
Création d’une nouvelle entreprise  
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Compléter les champs demandés : 
● les informations de l'entreprise (le numéro de dossier doit être unique)
● les éléments de gestion de l'entreprise, à savoir l'agence, le ou les groupes dans lesquels 

l'entreprise est rattachée et les collaborateurs en charge du dossier 

Guide de démarrage
Création d’une nouvelle entreprise  
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Compléter ensuite les champs suivants demandés : 
● Les informations de classification, avec notamment le mois de clôture de l'exercice fiscal
● Le type de mission et les modules à activer (Comptabilité, Paie, les 2 ou aucun)

Guide de démarrage
Création d’une nouvelle entreprise  

Attention !

Si le champ "Modules" est mal renseigné, l'entreprise n'apparaîtra pas dans les 
dossiers à créer de la Production
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Pour terminer, compléter les éléments d'adresse et de contact de l'entreprise

Une fois tous les éléments complétés, cliquer sur "ENREGISTRER" pour sauvegarder l'entreprise 
Elle apparaît alors dans la liste de vos dossiers

Il faudra par la suite configurer le plan comptable du dossier 
dans la Production comptable

Bon à savoir : la synchronisation avec les outils de production 
peut prendre du temps. Votre nouveau dossier sera disponible 
au plus tard le lendemain de sa création dans vos outils

Enfin, même si le dossier a été rattaché à un groupe et que le 
collaborateur est rattaché à ce groupe, il devra ajouter ce 
nouveau dossier dans ses favoris

Guide de démarrage
Création d’une nouvelle entreprise  



Création d’un nouveau 
compte utilisateur client
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Depuis le portail Fulll, se rendre dans la partie "Admin", aller dans la partie "Utilisateurs client"

Cliquer sur le bouton “+” en bas à droite, sur "Nouveau client"

Guide de démarrage
Création d’un nouveau compte utilisateur client  

La création d'un nouveau compte utilisateur client au sein du portail Fulll se fait en plusieurs étapes
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● Sélectionner l’entreprise principal de rattachement du client (si des utilisateurs client sont déjà rattachés à cette 
entreprise, le détail de facturation s’affichera)

● Si c’est une création d’un premier utilisateur sur l’entreprise en question, il faudra alors choisir une offre tarifaire 

Guide de démarrage
Création d’un nouveau compte utilisateur client  
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● Renseigner les informations du nouveau client, à savoir son nom, prénom, adresse email (qui deviendra son 
identifiant de connexion au portail Fulll – attention celle-ci doit être unique) et son numéro de téléphone

● Sélectionner le type de client : 
○ Administrateur (pourra administrer les utilisateurs et l’accès de son entreprise) 
○ ou Utilisateur standard 

Guide de démarrage
Création d’un nouveau compte utilisateur client  
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Sélectionner le ou les dossier(s) entreprise du client. Cliquer sur "SUIVANT" pour passer à l'étape suivante

Guide de démarrage
Création d’un nouveau compte utilisateur client  

Sélectionner les applications du client. Il pourra ainsi accéder uniquement aux applications sélectionnées 
depuis son portail Fulll 

Les informations tarifaires s’actualisent selon les applications sélectionnées.

Vérifier le résumé des informations sur la droite

Attention :

 La tarification affichée concerne 
la totalité du dossier
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Pour finir, valider le compte : 
• Soit immédiatement afin que le client reçoive ses identifiants de connexion par mail
• Soit ultérieurement, il faudra alors retourner dans la fiche client afin de valider l’utilisateur au moment voulu

Guide de démarrage
Création d’un nouveau compte utilisateur client  



Ajout/suppression
d’une application à un client
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Guide de démarrage
Ajout/suppression d’une application à un client

Depuis le portail Fulll, se rendre dans la partie 
“Admin”

Aller dans la partie "Utilisateurs client"

Sélectionner le client concerné 

Puis aller dans le bloc "Applications"

Cliquer sur “Gestion des accès”

AJOUTER UNE APPLICATION

La mise à jour des accès aux applications d'un client se fait en plusieurs étapes
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Sélectionner la ou les applications à ajouter 

Valider l'ajout en cliquant sur "CONFIRMER”

Guide de démarrage
Ajout/suppression d’une application à un client



3
3

Guide de démarrage
Ajout/suppression d’une application à un client

SUPPRIMER UNE APPLICATION

La suppression des applications s'effectue depuis le même bloc "Applications"
Elle peut être effective immédiatement ou à la fin du mois en cours

Se rendre sur la fiche d'un client depuis l'administration

Ensuite dans le bloc "Applications" puis “Gestion des accès”
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Attention : par défaut la suppression est effective à la 
fin du mois en cours. 

Pour qu'elle soit immédiate, il faut cliquer sur l'option 
"Ne pas attendre la fin du mois"

Guide de démarrage
Ajout/suppression d’une application à un client

Désélectionner la ou les applications à supprimer

Valider la suppression en cliquant sur "CONFIRMER"

SUPPRIMER UNE APPLICATION



Suppression
d’un utilisateur client
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Depuis le portail Fulll, se rendre dans la partie “Admin”

Aller dans la partie "Utilisateurs clients"

Sélectionner l’utilisateur à supprimer

Dans les actions rapides en haut à droite, cliquer sur 
"Fermer ce compte d’utilisateur" 

Valider la suppression en cliquant sur "CONFIRMER"

Guide de démarrage
Suppression d’un utilisateur client

Lors de la sortie d'un utilisateur client, son compte Fulll doit être désactivé 
afin qu'il ne puisse plus accéder à la plateforme

SUPPRIMER UN UTILISATEUR CLIENT



Formation & assistance
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Pour une mise en place des modules ou toutes autres questions sur le portail Fulll, 
nous vous invitons à nous contacter via l'adresse outils@fulll.fr

Afin de maîtriser pleinement les outils fulll, les partager à vos clients et/ou pour un besoin de formation, rendez-vous sur 
notre site                       ici

En cas de besoin d'assistance et de suivi de vos demandes sur la plateforme, contactez en priorité le support 
à l'adresse assistance@fulll.help

De plus, un site d'aide est à votre disposition à l'adresse suivante : http://aide.fulll.io/

Guide de démarrage
Formation & Assistance 

Les équipes fulll demeurent à votre entière disposition 
pour toute demande concernant le portail et ses outils ! 

mailto:outils@fulll.fr
https://www.fulll.fr/family/
http://aide.fulll.io/


Bonne utilisation !


