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1. Introduction 
Princity est l’outil le plus avancé pour suivre à distance le parc d’impression de vos clients. Les 
options de contrôle à distance, les rapports et les notifications vous aident à automatiser les 
activités clés de votre service clients. 
 
NB : Vous aurez besoin de renseignements sur les réseaux et sous-réseaux de vos 
clients*.  
 
*Renseignements sur le réseau, et les sous-réseaux qui seront supervises par l’Agent Princity 
ainsi que les données sur le serveur Princity envoyés par l’Agent. 
 

1.1 Objectif de ce guide 
Ce Guide Princity détaille les étapes d’installation de l’Agent Princity sur le poste d’un client. 
Vous pouvez suivre ce guide étape par étape pour assurer une installation réussie de l’Agent. 
Quelles informations figurent dans ce guide ?  
 

• Installation de la solution 

• Paramétrage de la solution 

• Identifier et résoudre les incidents, en cas de dysfonctionnement 
 

1.2 Symboles utilisés 
 

 

 

  

Information : Indique une information importante pour le paramétrage précis de 

l’installation or la configuration de la solution. 

Ampoule : Indique les renseignements utiles pour une meilleur compréhension 

d’un concept ou d’une fonctionnalité de la solution, ou bien un exemple spécifique 

de l’utilisation de la solution. 



 
PARTNER ADMINISTRATION GUIDE  NVD03122020 

 

 
© INFO TECHNOLOGY SUPPLY LTD. 2020 

 
4 

1.3 Versions 
 

Date Description  

17/02/2021 Traduction du Manuel en Français. V1 

 
 

  



 
PARTNER ADMINISTRATION GUIDE  NVD03122020 

 

 
© INFO TECHNOLOGY SUPPLY LTD. 2020 

 
5 

2.Création du compte et première Connexion 
 

2.1 Principe 
Pour accéder à l’application, il vous faudra renseigner le formulaire pour la création de 

nouveaux comptes. Vous pouvez vous enregistrer à l’adresse https://its-printer.com 

 

2.2 Démarche 
1. Aller sur https://its-printer.com 

 
 

 
 

2. En haut à droite, un menu déroulant vous permet de changer la langue de l’interface. 
 

3. Remplir les champs suivants avec vos informations : 
 

• Email / identifiant : Ce sera l’administrateur en charge de gérer l’application, un 
email de confirmation sera envoyé. 
 

• Téléphone : Le numéro de téléphone de votre société ou du contact principal. 
 

• Pays : Le pays où vous êtes situé. 
 
 

https://its-printer.com/
https://its-printer.com/
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• Sous-domaine : Cela définit l’adresse que vous utiliserez pour accéder à la 
solution (https://sousdomaine.its-printer.com). 

 

• Mot de passe : longueur minimum de 6 caractères. 
 
  

 
4. Cliquer sur s‘enregistrer. 

 
Une fois l’enregistrement terminé, l’utilisateur aura un accès à une version entièrement 
fonctionnelle du système. La licence gratuite de Test est valide pour une durée de 30 jours à 
partir de l’enregistrement et vous permet de connecter jusqu’à 100 périphériques dans le 
système. 
 

2.3 Connexion à l’Application  
Pour vous connecter à l’application : 
 

1. Utilisez le bouton Ouvrir l’application, qui sera visible une fois que vous vous êtes 
enregistré, 

 

 
 

  

Princity réserve le droit de vérifier les données saisies et de bloquer ou 

supprimer un compte s’il ne peut être vérifié. 

https://sousdomaine.its-printer.com/
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3. Paramétrage initial 
 

3.1 Principe 
Dans l’application Princity®, les périphériques seront assignés à des Clients et aux Sites de 
vos Clients. Une fois connecté à l’application l’utilisateur doit ajouter le premier Client. 
 

3.2 Ajout du premier Client 
Pour ajouter le premier Client : 
 

1. Cliquer sur le bouton Ajouter un client. 
 

 
 
Vous devez ensuite entrer des informations sur le premier client dans le formulaire 
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3.3 Paramétrage du premier Client 
 

Dans le formulaire Informations sur le Client, renseignez les données : nom, adresse, 
Préfixe, Code Postal, Ville. 
 

• Préfixe : choisir un nom court qui permettre de facilement retrouver votre client dans 
l’application. Tous les périphériques du client recevront des identifiants sous le format 
suivant : {Préfixe}-Numéro du Périphérique. Par exemple, si le nom du Client est 
"DEMO", les identifiants de leurs périphériques seront DEMO-1, DEMO-2; etc.; Le 
marquage périphériques permet de faire le lien entre vos imprimantes et la société 
Cliente dans laquelle elles se trouvent de manière rapide et pratique. 

 

• Données de employés du côté de Client (Coordinateurs): un employé du client 
responsable pour la maintenance des périphériques. Les messages du système seront 
envoyés à cette personne (par ex à propos de l’envoi de consommables of 
consumables ou concernant les pannes d’un périphérique). Le superviseur indiqué lors 
de cette étape sera enregistré par le système comme le « coordinateur principal » pour 
ce Client. 

 
Après avoir terminé le paramétrage initial du Client, vous aurez l’option de désigner d’autres 
coordinateurs. Chaque coordinateur peut être assigné à l’ensemble de l’entreprise du Client, (et 
devient alors le coordinateur principal du Client), ou bien à un site en particulier ou encore à un 
groupe de Périphériques. Si un Site ou Périphérique n’a pas de coordinateur directement 
attribué, le système l’attribue au coordinateur principal du Client. Il est possible de modifier les 
coordinateurs du Client à tout moment en fonction des besoins de vos Clients.  
 

Sites 
1. Les Sites sont les différents établissements, agences, filiales ou emplacements du 

Client. Dans l’onglet Sites, entrez les données de situation géographique : nom, 
adresse, code postal et ville. 
 

2. Si nécessaire, cliquer sur Ajouter pour renseigner d’autres sites et renseignez les 
champs requis. 
 

 
3. Une fois que tous les sites ont été ajoutés, cliquer sur Prix pour aller sur le prochain 

onglet. 
 

Prix 
1. Dans l’onglet Prix, choisissez le mode de facturation du client : 

 

• Mode 1. Facturation sur le nombre de pages imprimées  
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Ce mode est pour un client facture sur la base du nombre de pages imprimées. Pour 
l’activer il faut définir un prix par défaut (cout de N et B et Couleur et coût d’une 
numérisation). Utiliser une virgule ou un point pour la séparation des décimales. 
Aussi à ce stade il faudra choisir la devise utilisée pour la facturation. 
Après avoir fini le paramétrage du Client vous pouvez modifier ses tarifs, paramétrer un 
mode de facturation plus avancé, par exemple en définissant un nombre de pages inclut 
dans le contrat, le cout de l’abonnement, des prix personnalisés pour un modèle de 
périphérique donné, ou encore pour un périphérique en particulier.  
 

• Mode 2. Facturation par consommable envoyé 
Avec ce mode, le client est facture pour chaque consommable envoyé. Les prix des 
consommables individuels peuvent être configurés dans les options au niveau du Client, 
une fois son réseau a été inspecté par l’agent pour la première fois.  

 

• Devise : Choisir la devise dans le menu déroulant. 
 

 
 

2. Une fois que les données de Prix sont saisies, cliquez sur le bouton Enregistrer.  
Le client est ensuite créé et enregistré dans le système. 

 

Agent  
Vous pouvez ensuite télécharger l’Agent en suivant ces étapes. 

Notez que vous pouvez télécharger l’Agent plus tard, les instructions pour le faire sont 

listées dans la section 4.3 Télécharger l’Agent. 
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1. Télécharger l’Agent 
Le fichier sera installé sur votre ordinateur. Vous serez notifié si un agent se connecte au 
système. 
 

 
 
2. La Clé qui sera demandée par l’assistant d’installation de l’agent 
Lors de l’installation, on demandera à l’utilisateur d’entrer la clé du Client. (Vous pouvez 
retrouver cette clé plus tard sur l’onglet Agent de votre Client) 
 

 
 
3. Vous pouvez envoyer les instructions d’installation par email 
Si vous souhaitez envoyer les instructions d’installation par email à votre client. Après avoir 
cliqué sur cette option vous pourrez personnaliser le contenu du message. (La Clé est pré 
remplie dans l’email par défaut) 
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Une fois envoyé cliquez sur Terminer.  
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4. Gérer un Client 
 

4.1 Accéder au panneau de configuration du Client  
Pour accéder au paramétrage du Client : 
 

1. Depuis le Tableau de bord, cliquer sur l’onglet Clients. 
 

 

 
Vous pouvez accéder à la liste des Clients qui affiche : 
 

• Le Nom du Client et l’adresse 

• Le nombre de sites 

• Les modes de facturation 

• L’état des Agents 

• Le nombre de périphériques actifs 

• Le nombre d’impressions du mois précédent 
 
Le moteur de recherche vous permet de facilement trouver un client par son nom, ou une partie 
du nom, ou encore par sa ville, son adresse, etc.
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De plus, l’administrateur peut organiser les clients de façon alphabétique ou en fonction du 
nombre de sites ou de périphériques dans les colonnes visibles sur la liste des Clients. En 
cliquant sur le nom de la colonne concernée les clients seront organisés en fonction de cette 
option et une icône apparaîtra en haut de la colonne sélectionnée. 
 

 

4.2. Ajouter un client 
1. Cliquer sur le bouton Ajouter un nouveau client. 

 

 
2. Dans le formulaire Client qui s’ouvre, entrer le nom du Client, les sites, prix, et données 

sur l’agent. Se référer au chapitre 3.2 Ajout du premier Client. 
 

4.3 Télécharger l’Agent 
Une fois que vous avez ajouté un nouveau client dans votre espace Princity, dans l’onglet 

Clients cliquez sur le nom du Client pour accéder aux Paramètres du Client 

 

Sur l’onglet Agent, cliquer sur Télécharger le fichier d’installation de l’agent. 
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Ensuite sélectionnez l’agent de votre choix pour le télécharger. 

  

Dans l’assistant d’installation entrer la Clé de l’Agent (La clé est dans l’onglet Agent des 

paramètres du Client). 
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4.4 Editer un client 
Princity vous permet d’ajuster les paramètres de chaque Client : les Sites, Prix, Coordinateurs, 
Notifications, Agents, commandes, et les données fournies pendant leur création. 
 
Pour éditer un client : 
 

1. Dans la liste des Clients, cocher le Client que vous souhaitez paramétrer.  
 

2. Cliquer le bouton Editer à droite. 

 
Vous accédez à l’interface Réglages du Client. Sur la gauche, le menu vous permet de gérer 
les fonctions principales du client
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4.4 Gestion des Sites 
 

4.4.1 Voir les Sites 
Pour voir les Sites de vos Clients : 
 

1. Depuis l’interface Réglages du Client, cliquer sur le bouton Sites sur le menu de 
gauche. 
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L’onglet Sites contient une liste des sites définis lors de l’étape de la création d’un Client. 
L’utilisateur peut modifier les réglages de chaque site ou en ajouter de nouveaux. 
 

4.4.2 Ajouter un Site 
Les Sites représentent les différents emplacements d’un Client (Agences, filiales et sites 
distants). Chaque périphérique géré par Princity doit être assigné à un Site, qui lui-même est 
associé à un Client. 
 
Pour ajouter un site : 

1. Dans la liste Sites, cliquer sur ajouter un Site. 

 
 

2. Dans le formulaire Ajouter un nouveau site, entrez les données du site(Nom, Adresse, 
Code Postal, Ville).  
 

3. Dans la section Coordinateur, sélectionner le coordinateur dans la liste, ou entrer un 
nouveau coordinateur si il n’existe pas encore dans la liste. 
 

4. Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder le nouveau site.
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4.4.3 Importation des sites 
Pour ajouter plusieurs sites en même temps, vous pouvez importer un fichier des sites 
contenant les champs Nom, Adresse, Code Postal et Ville. 
 
Princity un modèle en format .csv, permettant à l’administrateur de charger une liste complète 
des sites. Après le chargement du fichier, la liste des sites est importée dans la base de 
données. 
 
Pour importer des sites : 
 

1. Cliquer sur le bouton Plus. 
 

2. Si vous avez besoin du modèle de fichier .csv, cliquer sur Télécharger un modèle ett 
utiliser le fichier téléchargé pour renseigner la liste des sites. 
 

3. Sur le formulaire Importer des sites, cliquer sur Sélectionner le fichier. 
 

4. Naviguez à l’emplacement du fichier rempli et cliquer pour l’ouvrir. 
 

5. Une fois le fichier importé est sélectionné, cliquer sur Sauvegarder. 
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Les sites importés sont affichés dans la section Sites de votre Client. Vous pouvez ensuite les 
gérer individuellement en cliquant Editer. 
 

4.4.4 Désactiver un Site 
Pour désactiver un Site : 
 

1. Depuis la liste des sites, Cliquez sur ceux que vous souhaitez désactiver. 
 

2. Cliquer le bouton Désactiver. 
 

3. Dans le dialogue de confirmation, cliquer OK. 
 

Parce que les statistiques concernant les sites peuvent être utiles, même après 

leur désactivation, un site ne peut pas être supprimé mais seulement 

désactivé. 
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4.5 Gérer les Notifications 
Une notification est une alerte envoyée par email à un coordinateur lorsqu’un évènement se 
produit. Par défaut, les notifications sont envoyées au coordinateur du site, mais elles peuvent 
aussi être envoyés à un autre destinataire. 
 

4.5.1 Ajouter une notification 
Pour ajouter une notification : 
 

1. Depuis l’interface Réglages du Client, cliquer sur l’onglet Notifications. 
 

2. Aller dans la liste Rapports, activer chaque rapport souhaité en cliquant l’interrupteur 
« Marche ». 
 

3. Par défaut chaque rapport activé est envoyé au coordinateur du site. Si le destinataire 
du rapport ne doit pas être le coordinateur, entrez l’email du destinataire dans le champ. 
 

4. Pour l’envoyer à l’email saisi ET au coordinateur, active le bouton Marche « Envoyer au 
coordinateur ». 

 
 

5. Pour définir les données visibles dans le rapport, cliquez le bouton Colonnes. 
 

6. Dans l’interface Affichage des Colonnes, sélectionnez dans la liste Visible les 
données que vous souhaitez masquer et cliquez sur la flèche pour mettre ce type de 
données dans la liste Masquer. 
 

7. Une fois que les données sont dans la bonne colonne, cliquez le bouton Sauvegarder 
pour le client. 



 

 
PARTNER ADMINISTRATION GUIDE  NVD03122020 

 

 

 
© INFO TECHNOLOGY SUPPLY LTD. 2020 

 
21  

 

 
 

8. Répéter cette opération pour chaque rapport que vous souhaitez personnaliser. 
 

9. Cliquer sur le bouton Sauvegarder pour valider le paramétrage de notifications. 
 

4.6 Configuration de la gestion des commandes 
 

4.6.1 Principe 
Les Commandes peuvent être configurées pour chaque client individuellement. Une 
configuration par défaut est créée lorsque Princity est installé et peut être modifiée à tout 
moment. 
 

4.6.2 Configuration des commandes  
1. Depuis l’interface Réglages du Client, cliquer sur l’onglet configuration des 

commandes. 
 

2. Dans cette interface Configuration des Commandes, mettez les boutons en position 
Marche si vous souhaitez activer les fonctionnalités suivantes : 
 

• Vérifier si le consommable a été correctement installé. 

• Marquer les commandes comme envoyées une fois que la notification a été 
envoyée. 
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• Marquer les commandes de pièces comme envoyées une fois que la notification a 
été envoyée. 

 
3. Dans le champ Bloquer la commande d’un consommable, entrer une valeur 

d’utilisation effective en dessous de laquelle la commande du consommable sera 
bloquée (50% par défaut). 
 

4. Dans Méthode de Génération des Commandes, choisir la méthode Niveau o 
Proactive : 
 

• Niveau : si vous souhaitez que les commandes soient envoyées lorsque le niveau d’un 
consommable est atteint. Si vous choisissez cette méthode, renseignez le pourcentage 
pour les toners et tambours noir & blanc et couleur ainsi que les autres consommables 
comme les pièces de rechange. 
 

• Proactive : cette méthode vous permet de définir la durée en nombre de jours avant 
l’épuisement d’un consommable qu’un nouveau consommable sera envoyé. Choisir un 
nombre de jour (Valeurs par défaut : 10 jours pour consommables noir et blanc et 
couleur, et 5 jours pour les pièces de rechange). 

  
5. Une fois les préférences saisies, cliquer Sauvegarder pour valider la configuration. 

 
 
  

Il faut environ 1 mois de collection de données et statistiques pour déterminer 

la durée d’utilisation d’un toner sur une imprimante donnée, pour cette raison 

si le niveau d’un matériel descend en dessous de 10%, la commande sera 

générée automatiquement. Après un mois, le système va générer les 

commandes en fonction des paramètres définis par l’utilisateur. 
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5. Gestion des Périphériques 

5.1 Principe 
Pour être surveillés par Princity®, les périphériques doivent être assignés à un Site. Il est 
possible d’assigner plusieurs périphériques à un site. 
 

5.2. Accès à l’interface de gestion des périphériques 
Pour gérer vos périphériques : 
 

1. Depuis le Tableau de Bord Princity, cliquer sur le menu Périphériques en haut de la 
page. 
 

 
 
Vous accédez à l’interface de gestion Périphériques. 
 

 

5.3. Présentation de l’interface 
Pour accéder aux options concernant les périphériques gérés par le système, cliquer sur le 
menu Périphériques. Dans l’interface Périphériques vous verrez : 
 

• Les options des périphériques (sur la gauche). 

• La liste des périphériques (sur la droite). 

• Les données du périphérique sélectionné au milieu de la page. 
 

L’Agent fait une recherche sur le réseau pour découvrir de nouveaux 

périphériques, et la recherche et la gestion de périphériques ne peut que se faire 

si l’Agent est connecté au système. Si l’agent est indisponible, un message vous 

invitera à installer l’agent sur le réseau. 
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Dans cette interface, vous pouvez rechercher un périphérique en particulier en utilisant la barre 
de recherche, ou classer les périphériques par Groupe ou Identifiant du Périphérique en 
utilisant le menu déroulant. 
 

 
Dans l’onglet d’information principal (au milieu) l’information suivante est affichée : 
 

• Modèle du périphérique 

• Adresse IP  

• Etat du Périphérique  

• Type de connexion (LAN, USB ou manuel) 

• Statistiques des pages imprimées 

• Client et Site auxquels le périphérique est attribué 

• Niveaux des consommables 

• Erreurs du périphérique 
 
Pour accéder à l’interface de gestion à distance via le web, cliquer sur l’Adresse IP.
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5.4 Ajouter un périphérique 
Pour ajouter un périphérique : 
 

1. Depuis l’interface Périphériques, cliquer le bouton Ajouter un périphérique. 
 

2. Dans l’interface Ajouter un périphérique, choisir le Client dans la liste des Clients. 
 

3. Lorsqu’un client est sélectionné, une fois que la plage d’adresses IP à surveiller 
s’affiche, cliquer sur le bouton Démarrer la découverte de périphériques. 
 

4. Les périphériques découverts seront affichés dans la liste. 
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5. Depuis la liste des sites, choisir un des sites pour chaque nouveau périphérique. 
 

6. Pour attribuer plusieurs périphériques à un site, cocher la case pour chaque 
périphérique (ou cocher l’option 'Tout Sélectionner' option) et cliquer Sauvegarder les 
périphériques ajoutés.  
 

 
Après l’attribution d’un périphérique à un site spécifique, l’état deviendra Actif et il sera 
automatiquement surveillé par le système. 
 

 
 

7. Une fois que les modèles des périphériques s’affichent, cliquer sur le bouton 
Sauvegarder les périphériques attribués. 

 

5.5 Ignorer des périphériques 
Si l’Agent détecte un périphérique qui ne devrait pas être surveille par Princity, vous pouvez 
ignorer ce périphérique depuis la liste des périphériques (modèle et numéro de série). De cette 
manière les informations et compteurs du périphérique seront ignorés et ne seront enregistrés 

Princity® trouve les périphériques qui sont en marche. Lorsqu’un périphérique 

est éteint, il n’est pas visible sur le réseau, et donc l’Agent ne peut pas le 

détecter. 

La recherche d’un sous-réseau (256 adresses) prend environ 2 minutes. 

Une fois que le périphérique est détecté, la liste est automatiquement mise à jour. 

Il n’est pas nécessaire de rafraîchir la liste. Lors d’une recherche sur le réseau, 

vous pouvez choisir un autre Agent depuis la liste et même fermer la fenêtre 

d’ajout de périphérique. Lors de la réouverture, tous les périphériques trouvés 

lors de la recherche seront affichés. 

Votre licence Princity® considère uniquement les périphériques au statut Actif, 

c’est-à-dire ceux attribués à un site. Les imprimantes dans la fenêtre Ajouter un 

Périphérique ne sont pas comptés dans votre utilisation s’ils ne sont pas actifs. 
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dans le système, et cette adresse IP ne sera pas consultée par le système. Grâce à cette 
fonctionnalité, si un autre périphérique est connecté à cette adresse IP, le système l’affichera 
dans la liste des périphériques trouvés. 
 
Pour afficher les périphériques ignorés, 
 

1. Depuis le Tableau de Bord Princity, cliquez sur l’onglet Clients. 
 

2. Dans la liste des Clients, Cliquez sur celui que vous souhaitez découvrir. 
 

3. Dans l’interface Réglages du Client, cliquez sur Périphériques Ignorés : 
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Depuis la liste des périphériques ignorés, vous pouvez rétablir des périphériques au 
système en tant que Actifs à tout moment. Dans ce cas, ils seront consultés à nouveau par 
l’Agent selon les horaires/fréquences configurés de cet Agent pour l’inspection des 
consommables et compteurs. 
 

5.6 Gérer les commandes pour vos périphériques 
Dans l’onglet Commandes du Périphérique, toutes les commandes pour le périphérique 
sélectionné sont affichées (Nouvelles, envoyées, supprimées et bloquées). 
 
 

 
 
Pour faire une commande : 
 

1. Utiliser l’option Ajouter au Panier (en cochant une ou plusieurs commandes) et cliquer 
le panier pour les ajouter. 
 

2. Aller au panier. 
 

3. Dans le panier, choisir les commandes à traiter. 
 

4. Grâce à l’options Etiquettes, le système peut créer des étiquettes d’expédition pour 
chaque commande. (Actions > Générer les Etiquettes) 

 
5. Après avoir généré les étiquettes, marquer les commandes comme ENVOYEES avec 

l’option en bas Marquer les commandes comme expédiées. 
 
Après cette étape, le système passe les commandes sélectionnées en statut Prêt à 
l’installation. 
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Dans le menu Réglages du Client > Configuration des commandes, si l’option après l’envoi 
d’une notification, marquer les commandes de consommables comme expédiées est activée, le 
système changera automatiquement l’état de la commande à expédié. Si l’option est 
désactivée, vous devez manuellement marquer les commandes comme expédié. 
 
Pour supprimer une commande, cliquer le bouton Supprimer. Une fois supprimée, la 
commande sera dans l’onglet Supprimées.
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Once the supply replaced, the order is moved from Pending installation tab to the Supply 
tab. 
Lorsqu’un consommable est remplacé, la commande passe du statut En attente d’installation 
à Consommable 
Les commandes peuvent être bloquées dans deux situations : 
 

• Si le consommable a été remplacé avant son envoi au client. 

• Si le consommable est jugé comme inefficace (selon les paramètres dans Clients > 
Paramètres des Commandes). 

 
Chaque commande bloquée a un commentaire avec la raison du blocage.
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6. Gestion des consommables 
 

6.1 Accès à l’interface des consommables 
Pour accéder à l’interface de gestion des Consommables, 
 

1. Depuis le Tableau de bord, cliquer l’onglet du haut Consommables. 

 
 
Vous accédez à la liste des consommables, qui affiche, de gauche à droite : 
 

• le type de consommable  

• le nom/capacité 

• le niveau 

• le client 

• les réglages  

• la marque et modèle du périphérique 

• l’état de la commande 

• les pages imprimées 

• boutons: plus de détails et ajouter au panier 
 
La fonction recherche permet de trouver rapidement un consommable par son nom ou une 
partie du nom, ou par l’adresse du client. 
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6.2 Ajouter des consommables au panier 
Pour ajouter des consommables au panier: 
 

1. Depuis l’interface Consommables, choisir le consommable que vous souhaitez 
commander. 
 

2. Cliquer le bouton Ajouter au panier. 
 

3. Dans le formulaire Ajouter une commande, renseigner la raison pour la commande de 
consommable. 
 

4. Valider la commander en cliquant le bouton Ajouter. 
 

5. Une notification « Ajouté au panier » s’affiche et le bouton du panier est modifié avec 
l’information de la nouvelle commande : Panier. 



 
PARTNER ADMINISTRATION GUIDE  NVD03122020 

 

 
 

© INFO TECHNOLOGY SUPPLY LTD. 2020 

 
30 

7. Gestion des Rapports 
 

7.1 Principe 
L’Agent sert à collecter les données des périphériques et les envoyer au serveur Princity®. La 
solution permet la génération de rapports à partir de ces données. 
 

7.2 Accéder aux rapports  
Pour consulter les rapports : 
 

1. Sur le menu Princity, cliquer sur la section Rapports. 
 

2. Dans la liste des Rapports, cliquer sur le rapport que vous souhaitez consulter. 
Le rapport s’affiche. 
 

3. Pour modifier les colonnes affichées dans le rapport, cliquer le bouton Colonnes. 
 

4. Dans la boite Affichage des Colonnes, dans la liste Visible, cliquer sur la flèche à 
droite des données que vous souhaitez masquer. 
 

5. Ou alors, dans la liste Masquer, cliquer sur la flèche à côté des données que vous 
souhaitez afficher. 

 

 
6. Une fois que toutes les données sont dans la bonne colonne, cliquer sur le bouton 

Sauvegarder pour cet utilisateur. 
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7. Ou alors, cliquer le bouton réinitialiser pour vider la colonne Masquer. 

 
 
 

 

7.3. Téléchargement des rapports 
Pour télécharger les rapports : 
 

1. Depuis la page d’affichage du rapport sélectionne, cliquer le bouton Télécharger XLSX 
ou Télécharger CSV. 
 

2. Le rapport est téléchargé et prêt à être consulté. 
 

Les rapports peuvent être envoyés au Coordinateur depuis l’onglet Notifications. 
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8. Gestion du compte Administrateur  
 

8.1. Principe 
L’administrateur peut autoriser l’accès à des Clients ou Sites à certaines personnes. Afin de 
donner l’accès à un nouvel utilisateur, aller dans l’onglet 'Utilisateurs' - 'Ajouter Utilisateur’. 
 

8.2 Accéder à la Gestion du Portail 
Pour accéder à l’interface de compte : 

1. Depuis le menu Princity, cliquer sur le bouton Réglages (la molette en haute à droite)  
 
Vous accédez à l’interface Paramètres du compte : 
 

8.3 Modifier le compte Administrateur 
Pour modifier les paramètres de Compte : 
 

1. Dans l’interface Réglages > Compte. 
 
2. Modifier les données du compte administrateur (nom, email, langue de l’application). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Une fois les changements effectués, cliquer le bouton Sauvegarder. 
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8.4 Modifier le mot de passe 
Pour changer le Mot de Passe du compte : 
 

1. Dans l’interface Réglages > Compte, cliquer le bouton Modifier le mot de passe. 
 

2. Dans le dialogue Changement du mot de passe, entrer le mot de passe actuel puis le 
nouveau mot de passe. 
 

3. Cliquer le bouton Modifier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Après avoir fait les changements, cliquer le bouton Sauvegarder. 
 

8.5 Ajouter un nouvel utilisateur 
En tant qu’administrateur, vous pouvez ajouter de nouveaux utilisateurs. Un utilisateur ajouté 
aura accès aux Clients et Sites désignés par l’administrateur et aux périphériques et 
commandes associés. 
 
Pour ajouter un utilisateur : 
 

1. Depuis l’interface Réglages (la molette en haut à droite), cliquer le menu 
« Utilisateurs » à gauche. 
 

2. Dans l’interface Gérer les utilisateurs, cliquer le bouton Ajouter un utilisateur. 
 

3. Dans le dialogue Nouvel utilisateur, entrer les données utilisateur (identifiant, Nom, 
Email and choisir la Langue, le Rôle, et dans Contrats, les clients auquel il aura accès). 
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4. Une fois les données saisies, cliquer le bouton Sauvegarder. 
 

8.4 Modifier la présentation du tableau de bord 
En tant qu’administrateur, vous pouvez modifier comment apparaît Princity : 
 

1. Depuis l’interface Réglages (la molette en haut à droite), cliquer le menu Apparence à 
gauche. 
 

2. Dans l’interface Réglage de l’apparence, entrez vos choix d’affichage (Titre, URL de 
magasin, numéro de téléphone et adresse email de support). 
 

3. Entrer l’adresse email du support, et active le bouton Utiliser comme émetteur si vous 
souhaitez l’utiliser comme email émetteur de Princity. 
 

4. Pour changer le logo du menu, cliquer le bouton Modifier. 
 

5. Naviguez dans votre ordinateur pour trouver la photo à utiliser comme logo du site. 
 

6. Modifier le texte qui apparait en entête et pied de page dans les cases suivantes. 
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7. Une fois les changements effectués, cliquer le bouton Sauvegarder. 
 
 
 
 
 
 
Pour toute question sur Princity n’hésitez pas à contacter le support ITS par email à 
l’adresse support-france@its-group.com ou par téléphone au +33(0) 1 84 88 30 23. 
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