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Interface Tbox

« Rafraichir la 
page ».

« Ajouter » des 
fichiers ou « Créer » 
des dossiers.

« Afficher » les 
fichiers supprimés « Changer » le mode 

d’affichage des dossiers 
et fichiers

Se déconnecter de l’interface

GL Profil

Launcher : accès rapide aux 
différentes solutions et à l’aide 
en ligne

Notifications : nouveautés 
TransfertPro



01. Créer un dossier

1. Assurez-vous d’être sur l’onglet « Mes 
fichiers » qui contient les dossiers que 
vous allez créer.

2. Cliquez sur l’icône puis cliquez sur 
« Créer un dossier ».

3. Dossier en cours de création.
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02. Ajout de fichier(s)/dossier(s)

Ajouter un ou des fichiers 
(2 options)

Veuillez déposer votre fichier

Op8on 1.

Cliquez sur l’icône          et cliquez ensuite sur « Importer  un 
fichier ». 

Op8on 2.

Faites un « Glisser, déposer » pour  
ajouter un ou plusieurs fichiers dans  
TransfertPro.
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02. Ajout de fichier(s)/dossier(s)

Ajouter un ou des dossiers

Veuillez déposer votre fichier

1. Faites un « Glisser, déposer » pour ajouter un ou 
plusieurs dossiers dans TransfertPro.



03. Partage de dossier

Pour partager un dossier faites un « Clic droit » sur 
votre souris pour faire apparaître la liste des 
actions.

1.

Cliquez ensuite sur l’onglet 
« Partager » pour créer un 
partage de dossier. 

2.
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03. Partage de dossier

3.

4.

5. Mentionnez le courriel du ou 
des utilisateurs qui auront 
accès à ce partage.

Interface de partage

Ajoutez une date d’expiration 
pour votre partage (facultatif).

Définissez les types de fichiers 
que votre destinataire peut 
déposer (facultatif).

Nom du dossier partagé (auto-complété)

6.

7. Cliquez sur           pour ajouter 
l’utilisateur.

8. Cliquez sur « Créer » pour 
envoyer le partage.

Attribuez leur des rôles 
(Visualiseur, téléchargeur, chargeur, 
contributeur, auteur, copropriétaire). 

Cliquez sur           pour en savoir 
plus sur les rôles.
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03. Partage de dossier

Cher utilisateur, 

Votre dossier partagé est disponible pour Grégoire 

Louget. 

Le nom du dossier partagé est : Contrat Web 
Marketing. 

Pour administrer ce partage aller à la page de gestion 
des partages. 

TransfertPro 

Si ce message ne vous concerne pas, vous pouvez l'ignorer. 
© 2020 TransfertPro™ Tous droits réservés

Votre partage est disponible

L’expéditeur reçoit un notification par mail 
l’informant que le dossier a bien été partagé

1. Coté expéditeur

Vous avez accès aux dossiers que vous avez partagés depuis  
l’espace « Mes fichiers »2.
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03. Partage de dossier

Cher utilisateur, 

Laura Vet vous a partagé un dossier. 

Le nom du dossier partagé est : Contrat Web 
Marketing. 

Cliquez ici pour accéder à ce dossier. 

TransfertPro 

Si ce message ne vous concerne pas, vous pouvez l'ignorer. 
© 2020 TransfertPro™ Tous droits réservés

Un dossier partagé a été mis à votre disposition

Le destinataire reçoit un notification par mail 
l’informant qu’un dossier lui a été partagé

1. Coté des8nataire

Assurez-vous d’être sur l’onglet « Espace collaboratif » pour 
accéder à vos dossiers partagés.

2.
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03. Partage de dossier

Pour accéder à l’ensemble des partages, vous devez vous connecter 
à votre compte TransfertPro et cliquer sur « Historique ».

1.Historique des partages
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03. Partage de dossier

Historique des partages
Assurez-vous d’être sur l’onglet « Espace collaboratif » pour accéder à 
l’ensemble de vos dossiers partagés, liens de dossiers, liens de 
visualisation et liens de téléchargement.

2.

TransfertPro, tous droits réservés - 2021
Reproduction, modifications interdites



04. Collaboration sur des fichiers

1. Faites un « Double-clic » sur votre fichier (Word, PowerPoint, Excel) 
pour ouvrir l’interface de collaboration en ligne.
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04. Collaboration sur des fichiers

Vous pouvez modifier vos fichiers Word, Excel 
et PowerPoint et travailler en simultané 
jusqu’à 10 utilisateurs. 

Les mises à jour s'effectuent en temps réel.

g.louget@transfertpro.com

2. Vous arrivez sur l’interface de 
collaboration où vous pouvez modifier ou 
écrire du nouveau contenu et travailler 
de façon collaborative.
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01.

02.

03.

Général 

Partage

Tadmin

Traçabilité

04. Administration
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Accéder à la console d’administration

Op8on 2.

Accès depuis Tbox

Depuis le volet de navigation, cliquez 
sur « Administration » pour accéder à 
la console Tadmin.

Op8on 1. Vous pouvez cliquer sur            ou sur          puis « Tadmin » pour 

accéder à la console d’administration Tadmin.

GL
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Accéder à la console d’administration

Accès depuis Tsend
Vous pouvez cliquer sur            ou sur             puis « Tadmin » pour 

accéder à la console d’administration Tadmin.
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01. Général

Accédez à votre profil contenant 
l’ensemble de vos coordonnées et 
mettez le à jour.

Mon profil

Vous avez la possibilité de changer 
de mot de passe à tout moment.
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01. Général

Mettez à jour la fréquence de 
notifications de vos partages et vos 
accusés d’envoi.

Mettez à jour votre quota de 
signatures, de certificats et 
d’horodatages.

Mon profil
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01. Général

Gérez la liste de vos contacts internes 
ou externes.

Mon carnet d’adresse

Vous pouvez modifier le nom du contact, 
l’ajouter à une liste de diffusion et supprimer 
le contact de votre liste.

Ajouter un contact.

Exporter la liste de contact.

Contacts
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01. Général

Gérez vos listes de diffusion. Mon carnet d’adresse

Grâce aux listes de diffusion, vous pouvez 
envoyer des fichiers à plusieurs personnes à 
l'aide d’un seul « Nom de groupe ». 

Pour cela mettez le nom de votre liste de 
diffusion                       dans l’encart de l’adresse 
mail lors d’un envoi de fichiers ou partage.

Vous pouvez modifier le nom de votre liste 
de diffusion, ajouter un contact à une liste 
de diffusion et supprimer une liste de 
diffusion.

Créer une liste de diffusion.

Liste de diffusion
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02. Partage

Gérez l’ensemble de vos dossiers partagés.
Espace collabora8f

Vous pouvez modifier et supprimer le 
partage d’un dossier.

Dossiers partagés
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02. Partage

Gérez l’ensemble de vos liens de partage de dossier. Espace collabora8f

Vous pouvez ouvrir le lien de votre 
partage de dossier ou le supprimer.

Liens de dossier
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02. Partage

Gérez l’ensemble de vos liens de visualisation. Espace collabora8f

Vous pouvez ouvrir le lien de 
visualisation ou le supprimer.

Liens de visualisa8on
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02. Partage

Gérez l’ensemble de vos liens de téléchargement.
Espace collabora8f

Vous pouvez ouvrir le lien de 
téléchargement ou le supprimer.

Liens de téléchargement
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03. Traçabilité

Historique des envois Accédez à l’historique de tous vos envois. 
Vous pouvez filtrer vos recherches par nom de fichier, numéro de 
transaction, destinataire(s), état de fichier etc…

Statuts

Fichier plus disponible en téléchargement 
(téléchargements effectués ou délai expiré).

Fichier disponible en téléchargement.

Fichier en cours de chargement ou envoi 
abandonné.

Fichier protégé par mot de passe (Shadow 
Crypt)
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03. Traçabilité

Historique des ac8ons

Accédez à l’historique de toutes vos actions. 

Vous pouvez filtrer vos recherches par nom 
de fichier, type de dossier/fichier, fin date de 
l’action etc…

Vous pouvez accéder et filtrer par à un grand nombre d’état 
de fichiers.
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04. Administration

Général Gérez l’ensemble des informations de votre société.

Accédez à toutes les informations de 
votre abonnement TransfertPro.

Informa8ons

Accédez aux caractéristiques principales 
de votre société (espace de stockage, 
comptes utilisateurs, etc…).

Accédez au nombre de signatures, 
certificats, d’horodatages effectués ou 
restants.
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04. Administration

Général

Vous pouvez intégrer votre propre image 
de marque en personnalisant le visuel de 
votre solution (logo et fond d’écran).

Vous pouvez également accéder à l’interface 
de personnalisation directement depuis le 
volet de navigation en cliquant sur 
« Personnalisation ».

Personnalisa8on
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04. Administration

Général Gérez les paramètres de base et limites du compte TransfertPro.

Nombre maximum d’utilisateur du compte (définis lors 
de la création du compte)

Espace de stockage autorisé pour le compte

Taille maximale autorisée d’envoi de fichier(s)

Domaine autorisé à utiliser la solution

Extensions des fichiers autorisés (exemple : jpg, pdf, ..)

Extensions autorisées lors d’un partage de dossier avec 
des utilisateurs (exemple : Présentation, Image)

Nombre d’année de conservation des historiques

Aperçu des fichiers sous forme de vignette lors de 
leur envois

Envoi d’une notification sur un appareil mobile

Op8ons générales
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04. Administration

Général Gérez les paramètres de base et limites du compte TransfertPro.

Validation en deux étapes lors de vos partages et envois de 
fichiers

Active ou désactive la messagerie instantanée

Connexion WebDAV à un serveur pour l’échange de 
données

Op8ons collabora8on/Stockage

Migration en masse de vos données.

Active ou désactive la visioconférence

Accès à des processus de questions et réponses 
sur des documents

Nombre maximal des dernières versions conservées

Taille maximale (en mégaoctet) pour chaque dossier

Protège vos fichiers  PDF avec un filigrane 

Autorise le partage de liens par une personne n’ayant 
pas de compte TransfertPro TransfertPro, tous droits réservés - 2021
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04. Administration

Général Gérez les paramètres de base et limites du compte TransfertPro.

Autorise l’envoi de liens par une personne n’ayant pas de 
compte TransfertPro

Lien de la solution d’envoi de fichiers Tsend

Nombre maximal de destinataires pour un envoi

Op8ons envoi de fichiers/modules

Modification de texte, de tableau et de présentation 
en ligne

Disponibilité des fichiers

Cliquer sur « Mettre à jour » afin de valider tous les 
changements effectués

Vous pouvez également accéder à l’interface 
des options directement depuis le volet de 
navigation en cliquant sur « Options »
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04. Administration

U8lisateurs et Groupes

Accédez à l’ensemble des utilisateurs, 
modifiez leurs coordonnées ou supprimez-
les.

U8lisateurs
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04. Administration

U8lisateurs et Groupes
U8lisateurs

Ajouter un utilisateur

Renseignez l’adresse mail de l’utilisateur1.

2. Renseignez son Prénom et son Nom

3. Renseignez son Numéro de téléphone 
(Facultatif)

4. Pour ajouter l’utilisateur, cliquez sur 
« Créer le compte »
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04. Administration

U8lisateurs et Groupes
U8lisateurs

Ajouter plusieurs utilisateurs

Téléchargez le « modèle d’importation 
des utilisateurs » (Le fichier est au 
format .CSV)

1.

2. Une fois le tableau CSV crée, ajoutez-le 
en cliquant sur « Choisir un fichier »

3.

4. Cliquez sur le bouton « Analyser » pour vérifier 
les valeurs saisies dans le tableau

Utilisateurs2021.csv

Une fois ajouté, le nom du fichier apparaît
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04. Administration

U8lisateurs et Groupes
U8lisateurs

Ajouter plusieurs utilisateurs

Utilisateurs2021.csv

5. Un message récapitulatif apparaît permettant 
de vérifier qu’il n’y a pas eu d’erreur

6. Cochez la case « Email de notification »  afin que 
chaque nouvel utilisateur reçoive un message 
pour valider la création de son compte.  

Sinon, il faudra l’envoyer soi‑même en cliquant 
sur l’enveloppe à droite des comptes : 

Cliquez sur le bouton « Importer »7.
Les noms des nouveaux utilisateurs 
apparaissent dans votre « liste des utilisateurs » 
(Onglet utilisateurs)

8.
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04. Administration

En cliquant sur « Utilisateurs externes » 
accédez à l’ensemble des utilisateurs 
externes à votre société.

Les utilisateurs externes sont des utilisateurs 
ayant des comptes sécurisés TransfertPro 
mais limités à la récupération de fichiers et à 
l’accès de dossiers partagés.

U8lisateurs et Groupes
U8lisateurs Externes

Un compte utilisateur externe gratuit est 
automatiquement crée lors de l’envoi de 
documents ou lors de partage de dossiers avec 
des droits à des personnes externes à votre 
société.
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04. Administration

U8lisateurs et Groupes

En cliquant sur « Groupes » gérez  et créez 
des groupes d’utilisateurs.

Vous pouvez supprimer ou modifier un groupe

Groupes
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04. Administration

U8lisateurs et Groupes
Groupes

Ajouter un groupe

Mentionnez le nom de votre groupe1.

2. Indiquez le validateur du groupe qui 
validera  tous les envois des membres de 
ce groupe

3.

4. Cliquez sur le bouton « Créer le groupe » 

Saisissez les utilisateurs de ce nouveau 
groupe
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04. Administration

Journaux et Rapports

En cliquant sur « Journaux et rapports » 
dans le menu de navigation, vous pouvez 
exporter l’ensemble des actions effectuées 
(journal des envois, fichiers réceptionnés, 
rapport de messagerie, dossiers partagés 
etc…).

Celles‑ci sont sous forme de tableau à 
télécharger au format CSV pouvant être lu 
dans un tableur (Excel par exemple).
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04. Administration

Journaux et Rapports

Exemple d’exportation

Une fois que vous avez cliqué sur 
« exporter » une Pop-up s’ouvre pour vous 
informer que le rapport demandé à été 
envoyé dans votre boite de réception Tbox.

Cliquez sur « Ok » pour fermer la Pop-up
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04. Administration

Journaux et Rapports

Exemple d’exportation

Cliquez sur votre boite de réception Tbox et 
effectuez un clic droit sur le fichier pour le 
télécharger.

Une notification par mail vous est également 
envoyé contenant le fichier à télécharger.
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04. Administration

Sécurité

En cliquant sur « Sécurité » dans le menu 
de navigation, accédez et gérez l’ensemble 
des options de sécurité de votre compte 
TransfertPro.

Cliquez sur « Nouvelle configuration SSO » afin de 
configurer l’authentification unique.
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04. Administration

Sécurité
Configura8on SSO

Nécessite l’accès à un système d’authentification 
unique comme :  

Distributed File System (DFS), Azure Active Directory, 
Central Authentification Service (CAS), One Login, Okta, 
Security Assertion Markup Language 2.0 (SAML V2)  

Ainsi qu’un accès au serveur Active Directory du 
domaine local de sa société.

Etape 1.

Choisissez la connexion souhaitée

Choisissez la solution concernée (TBox, TSend ou TSign)

Cliquez sur « Enregistrer »

TransfertPro, tous droits réservés - 2021
Reproduction, modifications interdites



04. Administration

Sécurité

Configura8on SSO

Etape 2.

Une Pop-up apparaît pour configurer la 
connexion SSO. 

Vous avez une aide à droite pour vous permettre 
de remplir les champs sans difficulté.
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04. Administration

Sécurité

Configura8on SSO

Etape 3.

La connexion SSO apparaît avec le nom du site 

(application TransfertPro concernée), le type de 

SSO, l’ID d’application et l’ID client.
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04. Administration

Sécurité

Gérez, renouvelez et exigez que le mot de 
passe créé pour la création d’un compte 
possède un nombre minimal de caractères, 
au moins une majuscule, une minuscule, un 
chiffre et un caractère spécial.

Poli8que des mots de passe
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04. Administration

Sécurité

Activez ou désactivez les options concernant 
la signature électronique.

Signature électronique

Activez l’option pour apposer un tampon numérique 
attestant l’origine du document.

Activez l’option pour apposer les signatures de 
plusieurs signataires à un document.

Activez l’option pour apposer une date certifiant 
l’intégrité du document PDF à la date d’horodatage.

Accédez au nombre de certifications 
restantes pour les signatures, les certificats 
serveurs (certification numérique) et les 
horodatages.
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TransfertPro - PARIS  

Siège Social - Service Commercial 

32 Boulevard de Courcelles 

75017 Paris France  

+33 (0)1 42 27 30 20 

contact@transfertpro.com  

TransfertPro - VALENCE 

R&D / Support technique  

Gare Valence TGV - 1 avenue de la Gare  

26300 Alixan France 

+33 (0)4 84 35 04 43  

sav@transfertpro.com 

TransfertPro, tous droits réservés - 2021
Reproduction, modifications interdites


