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Ajouter des utilisateurs se fait à partir d’un compte 
qui dispose des droits d’administration de la 
plateforme.

Rendez-vous dans l’interface 
d’administration de votre 
plateforme.



Dans la section « utilisateurs », cliquez 
sur le bouton « Ajouter des utilisateurs »



Ajouter une liste d’adresse e-mail dans le champs 
« Liste des adresses e-mail des personnes à ajouter ».

Les adresses doivent être séparées par : 
- des virgules, 
- des points virgules, 
- des espaces, 
- ou des retours charriots

Puis cliquez sur 
« Ajouter ».



Au bout de quelques minutes, les utilisateurs ajoutés 
recevront une « invitation » Cocoom par e-mail.

Cette invitation leur proposera un lien qui 
leur permettra de finaliser la création de 
leur compte.



Si besoin, vous pouvez préciser les permissions de 
l’utilisateur.

Pour donner les droits 
d’administration à un utilisateur, 
cliquez sur l’icône     qui lui 
correspond. 

Par défaut, les utilisateurs sont ajoutés en tant que « collaborateur ».

Choisissez le 
profil désiré 
dans le menu 
contextuel.
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