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Focus sur lerefus

L'action "refuser” est proposée des lors que I'utilisateur doit traiter un document. Cette fonction respecte
laméme régle de gestion pour chacun des types de document. Lorsgue I'action "refuser” est choisie, une
fenétre souvre afin de commenter le refus et dindiquer la personne qui devragérer cerefus. Il y adeux
possibilités dans ce cas : désigner une nouvelle personne en charge du document (qui aurala méme
fonction que vous I'aviez dans le circuit) ou renvoyer le document a l'émetteur (qui pourrarefaire le
courrier ou le cloturer).

Exemple: L erefusd'un signataire sur un document sor tant

Lorsgu'un signataire d'un courrier sortant recoit dans sa bannette un document a signer, il peut le refuser :
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test #2100 ¥ EEHEE{TERES

Options courrier_test_signat Monsieur MAIRE | Refuser ||:| % ?

Fiche de circulation - Courrier sortant (a valider) @]

Destinataire | Maria FERRANO

02/06/2016

Renseignements ()

Options )

Loresm ipsum dokar sit amet, consectetar adipiscing edit

Piéce jointe ()

Zoom | 7T5% ._E-:::'.e_'s Nt nccascat CUpitatet non proigent, sunt in ou :-: qui offics

Cas1: Lesignataire souhaite renvoyer le courrier chez I'émetteur

Si le signataire décide de renvoyer le document al'émetteur, il suffit de laisser la case "retour a
I'émetteur” cochée et de saisir un commentaire
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Refuser ()

Commentaire; Courrier a modifier

[-] Retour a 'émetteur

Aprés avoir validé le retour du courrier al'émetteur, celui-ci aura deux possibilités : cléturer ou refaire le
courrier

test refus

Options courrier_test_signat Refaire le courrier Cldturer
Propriété Créé le 02/06/2016 a 17-53 (UTC+2) ® &
E . —, —
Historigue @]
LEGALBOX
MareTET Refusé par Monsieur MAIRE le 03/06/2016 & 10h23 UTC +2
53 bis rue de tomioe iscine
a0 RAR Fiche de circulation - Courrier sortant (refusé) )
LEsA
& Fettenticn de Mademe Testoze Dlstnbuteur
2 his rue de tombe issaire
Monsieur MAIRE Refusé
AC/MV/MATC/MM 2046 05 02 N -
03/06/2016
Lonem igsum dosor sit smat, tonsectetur sdipiscing elit, sed go siusmod tempar incididunt ut lsbore Visa préalable
et golore magne aliqua. Ut enim 2d minim veniam, quis nosirud exercication ullamen learis nisi ut
=iquip ex e2 cammede cansequst. Duis aute irure dofar i nearehenderit in valustste velit ssse cilum
dolone eu fugist pulls pasistur. Exceptewr sint ocraecat cupidetat non proident, sunt in culps gui offica
deserunt moit anim id est mborum. - .
Monsieur CAPITAINE 02/06/2016
Lorem ipsum dolor sit amet, consechetur sdipiscing elit, sed do eiusmed tempar incididunt ut lakors:
&t golore mazne aligus. Ut enim ad minim venism, guis nostrud exercitstion ullamen Isbesis nisi ut
quet. Duis Bute irure dofor in negrenenderit in voluptate velit esse dilum
+ Exceptewr sint ocraecat cupidetat non proadent, sunt in culipa qui offics
Zoom | 75% sarum.
-

1. Refairelecourrier
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Si I'émetteur choisi cette étape, il faut cliquer sur le bouton "refaire le courrier”.

L'interface vous demande de valider votre choix et vous indique que le courrier sera cloturé
automatiquement :

Refaire le courrier (=)

Souhaitez-vous refaire le courrier 7 (ce courrier sera cloture automatiguement)

qm

Une copie du courrier refusé se crée alors et la copie est aors présente dans la bannette "brouillon” de
|'émetteur.

A partir de la, vous pouvez modifier le circuit et e document comme un nouveau courrier.
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Simple = Etendue
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Brouillons - Monsieur CAPITAINE & () &5 Copie detest refus *

Monsieur CAPITAINE () Objet Modification.. [ Options courties_tes!_signat ]

Bloite de réception [5] Emetteur (20)

Validés -

] [ Monsiew CAPITAINE §3 Jun 2016
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test
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Zoom  75%

Eléments - 20 sur 40 Plus de résultats

| Geérer les signatures l Envoyer

Propriété Créé le 03/06/2016 a 11:00 (UTC+2) @

Fiche de circulation - Cournier sortant (brouillon)

[ Destnataie ] Maria FERRANO X

T o e

| Emettaur Monsizur CAPITAINE

Si vous souhaitez modifier le circuit, cliquez sur le nom des rbles dans la fiche de circulation :

Propriété Créé le 03/06/2016 a 11:00 (UTC+2) @6
Fiche de circulation - Courrier sortant (brouillon) D) B
Signataire Monsieur MAIRE X
Visa préalable
Monsieur CAPITAINE
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| Sélection d'un nouveau responsable Signataire
Service

Agent

=2 =2

Sélectionner ® ®

| [ e s

Ayl URUE £
Agt DRDP 3
Agt DRDP
Madame MACARON S
Madame RESIDENT
Compte Service DRDP

Direction des Finances

sous service
mm markozzz
Compte service Finances
Madame Agent Direction Finances
Agt Proj 2
Monsieur Directeur des Finances
Madame Assistante Direction Finances
Madame EMPLOI (DRH)
Madame MONNAIE
PES FRN IMPORT M

V ous pouvez également apporter des modifications au document en gjoutant une nouvelle révision en
changeant un nouveau document ou en ouvrant I'éditeur de texte :
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Copie detest refus *

Options courrier_test_signat

Afficher
Telecharger

Fi

Ajouter une révision {l_':l Charger un fichier F
LEGALEL
Supprimer

Sare TH

53 bis ru Version PDF

TI044 PARIS .

Ouvrir le traitement de texte [

2. Cléturer lecourrier

Si I'émetteur souhaite cléturer le courrier sans le refaire, il suffit de cliquer sur le bouton "cloturer e
courrier" :

Options courrier_test_signat Refaire le courrier Claturer
Proprietée Crée le 02/06/2016 a 17:53 (UTC+2) ® 6
. B — -
Historique 2]
LEGALBOX
VereTET Refusé par Monsieur MAIRE le 03/06/2016 a 10h23 UTC +2
&3 bis rue de tombe issoire
3014 FaRIS Fiche de circulation - Courrier sortant (refuse) @
LE A
A Feztention de Mademe Testoze Distributeur
63 bis rue de tomke issoire
Monsieur MAIRE Refusé
AC/MVIMATC/MM 2045 05 02 il
03/06/2016
Lorem igsum dear 5t amet, cmmsechesur dipiscing elit, 529 S5 Siusmos tempar incididunt ut issare Visa préalable
et dolore magne aliqua. Ut enim ad minim veniem, quis nostrud exercitation ullameo leboris nisi ut
cuiE 4 2e SI moEE GINERENEL DUE BUSE U 2000 % TR rEnanERrE It vEluatats vl sase £
doiore eu fugist mulls paristur. Excepteur sint ooraecst cupidetst non proident, sunt in ouigs gui oftics
deserunt momit anim id est lmborum. - .
Mansieur CAPITAINE 02/06/2016

Lerem ipsum dolar sit smes, comsachstur sdipiscing #iit, sed go siusmod tempar incididunt ut iskare
et dolore magne aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
guet. Duis sute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum
| Exceptew sint ocomecs: cupidatat non proident, sunt in cuips qui ofticis

Zoom | 75% sarem.

Cas2: Lesignataire désigne un nouveau signataire a sa place

Pour cela, lors du refus le signataire doit décocher la case "retour al'émetteur”. Apres cela, le bouton pour
choisir le nouveau signataire saffiche :
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Refuser )

Commentaire:

[] Retour a l'emetteur

- B

Cliquez sur le bouton "signataire” puis sélectionnez le nouveau signataire dans laliste de I'organigramme

Sélection d'un nouveau responsable Signataire ®
Service

Agent

Sélecionnﬁ [— m
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Sélectionner

Filtrer : | |

Direction Générale des Services
Cabinet du Maire
Monsieur DIRCAB
Monsieur MAIRE
Madame STENO
Madame DACTYL?
Monsieur CABINET
Compte Service Cabinet
Madame Testcgx
TEST 359
Electra Dubai-s1
Direction de la Réglementation et du Domaine Public
Agt DRDP 2
Agt DRDP 3
Agt DRDP
Madame MACARON

I:: b ::I

Refuser ()

Commentaire:

Monsieur DIRCAB X

[] Retour & I'émetteur
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Annuler
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