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Modifier un courrier

by L egalBox

M odifier un courrier

i

NB: Assurez-vous d’ étre dans la page «accueil» de I’ interface comme ci-dessous:

Hub Electronique de Documents Edition mport Action Classement Recherche

L'interface permet de modifier un courrier en cours pour les agents ayant I'habilitation pour le faire.

Cette option va permettre al'agent de modifier le circuit, modifier |es autres renseignements (pieces
jointes, dossier, etc.) mais également de supprimer le document principal et le remplacer par un nouveau.

Lorsd'un refusdans le circuit par exemple, le document peut étre revu avec les modifications demandées
sans avoir ale cloturer et reprendre la création d'un courrier depuis le début.

1. Consultation des documents

Lorsgu'un utilisateur al'habilitation de modifier un courrier dans I'application, il retrouve lafonction
"modifier e courrier" au niveau des options disponibles lors de la visualisation du courrier.

Si on prend I'exemple d'un courrier qui a été refusé et revient chez |I'émetteur, il faut se rendre dans votre
bannette "A traiter:
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2. Ouverture des documents

"2

Pour ouvrir votre courrier refuse, cliquez sur labannette "atraiter” puis cliquez sur le courrier danslaliste

de documents:
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Madame EMPLOI (DRH)

3. Modifier lecourrier

Apres avoir ouvert le courrier, vous pouvez le modifier en changeant le circuit et/ou en supprimant le

document principal et en le remplacant par un autre.

Pour cela, vous devez :

e Cliquez sur le bouton " option" puis sélectionnez " modifier lesinformationsdu courrier™ :
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¢ L'interface vous demande la confirmation pour modifier le courrier, cliquez sur " oui"

Confirmation de la modification

I.-”'}j\-l Etes vous sur de vouloir modifier le courrier?
)
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e Lecourrier serecharge, vous pouvez ensuite modifier les agents dans le circuit. Certainsroles
redeviennent cliquable, vous pouvez gjouter des agents a ce niveau. Dans les roles qui n'acceptent
gu'une personne désignée (tel que "destinataire”" dans |'exemple), vous pouvez supprimer |'agent
(ou le contact) et le remplacer par un autre.

)' [ Accuei SRS g

Hub Electronique de Documents Edition mport Action Classement Recherche
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e Supprimer / Remplacer le document principal: V ous pouvez également remplacer le document du
courrier. Pour cela, cliquez sur le bouton lié au révision de votre document puis sur les options
"supprimer” et "lefichier" :
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Version PDF

e Cliquez sur "oui" pour confirmer la suppression du fichier
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Suppression de document

Etes-vous sir de vouloir supprimer ce document ?

e Pour charger un nouveau document (apres la suppression du dernier document), cliquez sur
"parcourir" pour sélectionner un document depuis votre poste de travail (vous pouvez égal ement
choisir un document a partir des modél es pré-enregistrés dans |'application):
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test modification de coumier *

Options Refaire le courrier
(@) Fichier Propriété - créé le 05/10/2015 a 11:59 ® 6
() Modele Ajouter signature: Tast CGX_ h. 01071 — -

Historique (@)
) Refus enregistré par Monsieur AMIRAL (DGS) le 05/10/2015
["] Fusionner les tags a 12h03.
Fiche de circulation - Courrier sortant (refusé) @)
Monsieur MAIRE x
Monsieur AMIRAL ~ Refusé
DGS) 05/10/2015
Monsieur CAPITAINE 0510/

e Modifier les piéces jointes: pour réaliser cette action, cliquez sur I'onglet "piece jointe" dansla
fenétre de propriété, puis cochez la piece jointe que vous souhaitez modifier. Aprés cela,
I'application rend accessible I'option "supprimer” et "gjouter une révision”. Vous pouvez gjouter
une révision en choisissant |'option "manuellement" ou "par |'applet":
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Test "modifier le coumier” *
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Maria FERRANO
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Zoom | 160%
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Piéce jointe (1)

Ajouter Supprimer

[ Ajouter une révision
Par l'applet

Nom Manuellement 2ation

1 CE- CV Maria FE
Annotation

Ajouter
Courriers liés

Ajouter

-

e Unefois que vous avez effectué toutes les modifications nécessaires, cliquez sur

modifications'

"terminer les
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e Aprésavoir cliqué sur "terminer lamodification”, I'application vous propose de laisser un
commentaire sur votre modification. Vous pouvez ensuite cliquer sur "valider":
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