
Accès à MyFost

https://myfost.fostplus.be 

Les utilisateurs de MyFost sont créés par 
l’Administrateur des utilisateurs de leur 
organisation. 

L’Administrateur des utilisateurs accorde à 
chaque utilisateur les droits de lecture, 
d'écriture et/ou de validation souhaités. 
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https://myfost.fostplus.be/


Créer et gérer des utilisateurs (1/2)

Via cet onglet sur la page d’accueil, vous allez vers les utilisateurs MyFost.

Si vous avez uniquement reçu le droits ‘lire’ vous pouvez consulter les utilisateurs, mais pas les gérer. 
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Sur cette page 
vous pouvez vérifier
si un utilisateur a déjà 
été créé dans MyFost. 

Actif = 
l'utilisateur a été 
créé et a activé 
son compte 
MyFost.

Inactif = 
l'utilisateur a été 
créé mais n'a 
pas encore 
activé son 
compte MyFost 

Pour modifier des 
données relatives à un 
utilisateur, cliquez sur 
la ligne. 

Créer et gérer des utilisateurs (2/2)
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Cliquez ici pour 
créer un nouvel 
utilisateur. 

Créer un nouvel utilisateur
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Entrez et sauvez 
les données de 
l’utilisateur. 

Entrer les données du nouvel utilisateur
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Ajouter le(s) 
partenaire(s)/membre(s) 
auxquels l’utilisateur doit avoir 
accès. 

Lier un utilisateur avec un ou plusieurs partenaires/membres
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Sélectionnez le(s) partenaire(s)/membre(s)
dans le menu déroulant. 

Pour chaque utilisateur, au moins 
un partenaire/membre doit être 
sélectionné.  
Seulement dans ce cas, il sera 
possible d’envoyer l'email 
d'activation. 



Cliquez sur le partenaire/membre
et accordez à l'utilisateur les droits 
souhaités de lecture, d'écriture et/ou 
de validation.

Accorder à l’utilisateur les droits souhaités 
par accès

Livraison : il s'agit de toutes les informations relevant de la rubrique "Livraisons", c'est-à-dire la planification, les bons de pesée, les bons de 
livraison et l'enrichissement.

‘Livraison – valider’ se réfère uniquement aux bons de livraison. 

‘Utilisateur - lire' donne à l'utilisateur le droit de consulter les utilisateurs.

‘Utilisateur – lire + écrire' donne à l'utilisateur le droit de créer des utilisateurs et de les gérer.

‘Financier - lire' donne à l'utilisateur le droit de consulter les prix, les factures et bons de commande (PO).

‘Financier – lire + écrire' donne à l'utilisateur le droit d’archiver les factures et bons de commande (PO).

‘Financier – lire + écrire + valider’ donne à l'utilisateur le droit d’approuver les prix. Ce droit ne s'applique qu'aux Intercommunales.
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Après avoir sauvé toutes les 
données, envoyez un e-mail à 
l'utilisateur qui lui permettra 
d'activer son compte MyFost. 

Envoyer un mail d’activation au nouvel utilisateur
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