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Réception et traitement d'un courrier entrant dansun service

Tabledes matieres;

1. ACCES aux COUITiers recus par un service

2. Actions possibles sur un document recu dans la bannette fonctionnelle

2.1 Action de "répondre"

2.2 Action d’ « transférer »

2.3 Action de "Refuser"

2.4 Action de "Cléturer"

2.5 Effectuer une relance

1. Accés aux courriersregus par un service

Chaque service dispose d’ une bannette fonctionnelle de service. Dans chague service, sont désignés des
responsables de |’ affectation et du suivi du courrier. Ces personnes disposent d' un acces ala bannette
fonctionnelle du service qui leur permet de traiter le courrier attribué au service pour traitement.

L es bannettes sont disposés a gauche dans |'interface. Pour chaque type de bannette, le type de

bannette est indiqué avec une fonction afficher/cacher en cliquant sur lafléche
. Elles sont
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identifiées de lafacon suivante :

¢ Bannette per sonnelle = Votre prénom/nom
* Bannette de service = Nom du service
e Bannette de délégation = D/ + nom d'un responsable

Monsieur DIRCAB (=)

Cabinet du Maire ()

Boite de reception [14] D/ Monsieur MAIRE ()
Validé Boite de réception [2]
alides : : ian [
. Validés Boite de réception [34]
Refusés Validés
I Refusés
Clotures Refuseés
N Clétures
A traiter . Clatures
, , A traiter _
Copie/lnformation A traiter [14]
B Copie/Information
Envoyes . Copie/Information
, Envoyes
Brouillons [2] Envoyés
Brouillons

Brouillons [10]

2. Actions possibles sur un document regu dansla bannette de service

Pour réaliser une action sur un courrier regu dans une bannette de service, il faut cliquer dans « Boite de
réception”, puis sélectionner un courrier (bandeau du milieu).

Le courrier souvre dans le bandeau de droite et les actions possibles saffiche dans le menu déroulant " par
délégation” :

1| Bannette de service
2| Courrier atraiter

3| Actions possible sur le courrier
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Boite de réception |32]
Valides
Refusés
Cléturés
A traiter
Copie/lnformation
Envayés

Brouillons

Eléments : 20 sur 32 - Non lu(s)

)v

%
Compte de Service Res )

Edition

Imiport Action

[*] Monsieur CAPITAINE

"< Compte de Service Ressour

< test cgx
(I1) Monsieur CAPITAINE

Candidature spontanée

28 sep 2016
15:44

11

*] agentfrn LB

" Compte de Service Ressour

+" Maria FERRANO
4! agentfrn LB

*] Monsieur CAP NE

Compte de

! Guillaume BEAUMONT

TG sop 2016 %
10:06

Classement

Candidature spontanée *

Maria FERRANO
112 avenue Jean Jaurés
93120 La Courneuve

150%

Statistiques

‘andidature spontanée

Recherche

@

Par délegation | Répandre ﬁ
Répondre
28/05N

6 N
= Transférer
courriel REfUSer

Clgturer
| Compie de Semvice messources

Monsieur CAPITAINE

test cgx

28/092016

Toutes les bannattes sont & jour

L esactions possibleslors du traitement d' un courrier regu dans la bannette fonctionnelle d’ un service

sont :

Répondre au courrier ;
Transférer le courrier aun agent du service;
Refuser le courrier ;
Cléturer lecourrier.

Pour réaliser une action, il faut sélectionner I’ action, puis cliquer sur le bouton « Valider ».

2.1 Action de" Répondre"
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L’ action « Répondre » permet de créer un document sortant en réponse au courrier entrant. Le
courrier entrant et le courrier sortant sont alors automatiquement liés ensemble.

L'action de" Répondre" ouvre une fenétre de paramétre du nouveau courrier sortant avec les champs
suivants a compléter :

MNouveau document - Courrier sortant )

Externe

Destinataire test cgx »
Circuit
(@) Choix du signataire Séleclionner
() Modéle

Renseignements
Objet Re: Candidature spontanée

Suivi par

[] Générer la référence si elle est vide
Réference

Courrier lie Candidature spontanee

[ Cléturer le courrier lié entrant lors de 'envoi

Document principal

() Modéle

4/15


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/action_repondre_CE.png

Réception et traitement d'un courrier entrant dansun service - 10-06-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

e Partie"externe": Par défaut, I'application met en destinataire du courrier sortant,
I'expéditeur du courrier entrant. Vous pouvez modifier cette personne en cliquant sur lacroix a
droite du nom.

e Partie"circuit": Définir lecircuit de diffusion du courrier sortant en utilisant I'organigramme
ou un modéle de circuit pré-enregistré. Pour choisir le circuit dans |'organigramme ou dans le
modele, cliquez sur le champ vide, un menu déroulant apparait ou cliquez sur "sélectionner”.

e Partie "renseignements": Par défaut, |'application reprend I'objet du courrier/document
entrant eny goutant devant "Re". Vous pouvez modifier cet objet si vous le souhaitez. Vous
pouvez également choisir de cléturer le courrier liélorsdel'envoi du courrier sortant en
cochant |a case correspondante (par défaut, la case est cochée).

 Partie "document principal": Cette étape permet de choisir le courrier/document sortant a partir
desfichiers de votre ordinateur ou de modéles enregistrés dans |'application.

Apreslavalidation del'étape précédente, le courrier/document sortant saffiche dans le bandeau de
droite et la fenétre de propriété du document apparait:
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Refusés

Cléturés
A tralter
Copie/Information
Envoyés

Brouillons

Eléments - 20 sur 24 - Non lus

Edition

Import Action

(9 Madame RECRUTEMENT 28 sep 2016

s test cgx

*] Madame RECRUTEMENT

Maria FERRANO

fadame RECRUTEMENT
ASTET Thiemy Serrurer

TRASTE

Madame RECRUTEMENT
hh

testbouton contact FRMA

Madame RECRUTEMENT
test

3 aol 2016
16:44

17 mar 2016
12:15

16 mar 2016
15:22

Classement Statistique: Recherche
Re: Candidature spontanée *
wotions e e \oa signatures o
i +i
Fiche de circulatior 1 création

m  150%

LEGALBOX

Marie TEST

63 bis rue de tombe issoire
75014 PARIS

test@test.fr

i

test cgx

Monsieur MAIRE

Madame RECRUTEMENT

Toutes les bannettes sont & jour.

e Onglet " Fichedecirculation - courrier sortant” :

Cet onglet vous permet de définir le circuit de validation/diffusion. L'application a pré-rempli les champs
avec les informations données lors de |'étape précédente. |1 est encore possible de modifier le circuit en

compl étant/supprimant/remplacant |es personnes.

(pour en savoir plus sur la définition des différents rdles, rendez-vousici)

¢ Onglet " Renseignement”

Les champs de I’ onglet « Renseignements » sont définis comme suit :
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Objet : I’objet du mail est celui complété précédemment, vous pouvez le modifier si besoin.

Référence

Numéro de chrono: Un numéro de chrono est généré automatiquement et il est non-modifiable. Avec le
bouton « positionnement », vOUS pouvez apposer ce NUMEro ou vous le souhaitez sur votre document.

Date d’émission: La date d émission correspond a la date ou le document a été émis dansle Hub. La
date du jour de I’ émission du document dans le Hub est apposé par défaut. V ous pouvez la modifier en

U™U
cliquant sur I’ icone [=22]

Date deréception: Ladate du jour de réception du document correspond a la date ou le document a été
réceptionné. Vous pouvez lamodifier en cliquant sur I'icone

e Onglet « option »

Cet onglet va permettre de définir des options de traitement sur le document. VVous pouvez appliquer un
délai detraitement: Normal, Rapide, Urgent. Le délai « Normal » est appliqué par défaut. Le délai

« Normal » est appliqué par défaut. Vous avez également la possibilité de choisir le nombre de jours que
vous souhaitez appliquer :
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Options

Délai de traitement | Mormal - 22 Jour(s) |
MNormal - 22 Jour(s)

Délai de traitement

Confidentiel
Rapide - 4 Jour(s) Jour(s)

: | |
¥, ok | Amuier |

Lieu d'envoi

L e document peut-étre traité comme « confidentiel ». Si une délégation est en cours, le délégué n’aura
pas accés au document indiqué comme étant confidentiel.

Vous retrouvez a cet endroit I'option de "cléturer le courrier lié aprés envoi”. Vous pouvez activer ou
désactiver I'option en cochant ou décochant la case.

e Onglet « piecejointe »

L’ onglet « piéce jointe » va vous permettre d’ associer un document au document principal. Pour cela,
vous devez cliquer sur le bouton « gjouter » et récupérer le document dans les fichiers de votre ordinateur.

Le document est ensuite gjouté. V ous pouvez le supprimer en cochant la case de sélection a gauche du
nom du document.

Le nombre de piéce jointe n’est pas limité, tout comme leur taille.

Le nombre de piéces jointes est indiqué entre parenthése a droite du titre de I'onglet
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e Onglet « Annotation »

L’ onglet « annotation » vous permet d’ gjouter des commentaire destinés au circuit de validation. Vous
avez lapossibilité d’ écrire un commentaire et d' gjouter un document.

Vous pouvez également gérer lavisibilité de ce commentaire en sélectionnant |’ option « public » ou
« privé. Dans |’ option « privée », vous pourrez sélectionner les personnes dans le circuit. Pour cela, il
suffit de cocher la case de sélection & gauche de leur nom

Le nombre d'annotations est indiqué entre parenthése a droite du titre de I'onglet

[f‘l.l inotation (1 :]

e Onglet « Courriersliés»

Par défaut, |'application reprend le courrier entrant associé a ce courrier sortant. Vous pouvez gjouter un
autre courrier ou supprimer le courrier associer par défaut.

Apresavoir complété les propriétés du document, vous pouvez envoyer le document en cliquant sur
le bouton « Envoyer » dansle bandeau dedroite.

e Onglet "Dossiers'
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L onglet « Dossiers » vous permet de lier le document entrant vers un dossier ou plusieurs dossier(s) de
votre GED. Pour avoir la procédure du transfert d’ un courrier dans la GED, rendez-vous sur la partie
« Transférer un courrier dans la GED » sur cette page.

2.2 Action de"transférer"

L’action « Affecter » permet de définir un agent en tant que responsable de la réponse (cette action
est uniquement disponible lorsqu'il sagit de documents situés dans la bannette de service)

L’ agent pourra effectuer les actions Refuser, Transférer, Cloturer et Répondre.

Lorsgue le choix « Affecter » est sélectionné, lafenétre ci-dessous s ouvre. L’ utilisateur peut alors :

e Ajouter des consignes detraitement dans|’ onglet commentaires (elles seront gjoutées en
annotations), Choisir le responsable de la réponse parmi les membres de son service (depuisle
menu déroulant),

e Ajouter despersonnespour action / pour avis/ pour en copie
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Transférer ()

Commentaire;

r avis

4 B
2

Apres lavalidation de cette étape, la personne affectée au document verrale document appar aitre dans
sa bannette" A valider”.

2.3 Action de " Refuser"

Si I'action « refuser » est choisie, une fenétre s ouvre afin de commenter le refus et d’ indiquer la
personne qui devra gérer cerefus. |l y a deux possibilités dans ce cas : désigner une nouvelle personne en
"pour action" (ou en"visa' si c'est un viseur qui refuse) ou renvoyer le document al’ émetteur (qui pourra
refaire le courrier ou le cloturer).

Refuser )

Commentaire

[] Retour a I'emetteur
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Si I'agent en délégation sur la bannette de service décide de renvoyer le document al’ émetteur, il suffit
de laisser lacase « retour al’ émetteur » cochée et de saisir un commentaire.

L'émetteur recoit alors le courrier refuse dans sa bannette "atraiter”. |1l aalorsle choix derefairele
courrier ou de le cloturer

¥ B conea
)‘ Nouveau Modeles Emal Uocuments Far lot Losslers Hashtag Slatistiques Simple Etendue

Hub Electronique de Docum, Edition Impaort Action Classement Statistiques Recherche

Test refus CE %

Mansieur CAPITAINE bjet Modificat ourrier_test pdf Retaire I courrier 18turer

Boite de réception

Validés =
: 41 Monsieur CAPITAINE n; 0 2% O =

Refusés 2. Madame STENO ""

Cléturés </ Maria FERRANO .
3 s T fus CE Refusé par Madame EMPLOI (DRH) le 03/06/2016 & 16h44
A traiter 8¢ st refu uTC +2
- o i ik A 02 juin 2016 LTPE R
Copie/information [ Monsieur CAPITAINE |2 '21' 0 panit Document transféné par Madame EMPLOI (DRH) 4 Madame
Envoyés > agentfm LB -~ STENO le 03/06/2016 & 16h44 UTC +2

prand DURAN

Brouillons |4 s Refusé par Madame STENO le 0306/2016 & 17h02 UTC +2

e
1) Monsieur CAPITAINE <2 703 <15 @
> MariaFRN FERRANO 103 Expéd Maria FERRANO

-
e - Madame STENO

1) Monsieur CAPITAINE 24 mai 2016
' MariaFRN FERRANO 123

hlrsoin A A 24 mai 2016
i Monsieur E_.—._FIT—.Ir\E 500 Compte de Service Refusé &&
MariaFRIN FERRANO Ressources 1
Eléments : 20 sur 86
Monsieur CAPITAINE 0306/2016 h

1. L'émetteur choisit de refaire le courrier

Dans ce cas, |'application génére un nouveau ‘courrier' - copie du précédent - dans la bannette "en
brouillon™ de I'émetteur sur lequel il peut changer ou modifier le document, modifier le circuit puisa
nouveau |'envoyer (le courrier refusé sera cldturé automatiquement).

Lafiche de circulation devient de nouveau modifiable ains que les autres onglets de la fiche de
propriété. |1 est également possible d'gjouter des révisions sur le document en le changeant ou en le
modifiant vie I'éditeur de texte.

2. L'émetteur choisit de cloturer le courrier

Dans ce cas, il suffit de cliquer sur le bouton "cl6turer” et le courrier sera déposé dans |a bannette
"cloture”.

Si I'agent en dél égation sur la bannette de service décide de désigner un nouveau "pour action”, le
nouveau "pour action " recoit le courrier dans sa boite de réception.
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X

Hub Electronique de Documents

Madame STENO

Baite de récaption [50]

Validés
Refusés
Cléturés
A traiter [52]
Copie/Information
Envoyés

Brouillons [37]

veau Ema

Edition Import Action
Madame STENO

Oibjet atior

estinataire (1
acti

(4] Monsieur CAPITAINE 32 Iin 2016

> Madame STENO

< Maria FERRANO

Test refus CE

[#] Madame STENO
<> Madame STENO
+ MariaFRN FERRANO

[#] Monsieur CAPITAINE
‘> Madame STENO
+ test cgx 2

[*] Monsieur CAPITAINE
"> Madame STENO
' MariaFRN FERRANO

Eléments : 20 sur 50

2.4. Action de" Clbturer"

L’ action « Cloturer » permet de cloturer un courrier.

Le courrier seraarchivé sans traitement supplémentaire. Cette action est a utiliser dansle casd’' un

23 mai 2016
18:02

23 mai 2016
17:33

20 mai 2016
16:M1

FT—— V¥

Madarme STENO

Dossiers {ashtag Statistiques Simple | Etendue
Classement Statistiques Recherche
Test refus CE %
Options courrier_tost pat Madame STENO Répondre [ vaiidor |
2016 4 16:3
R Histonque
Refusé par Madame EMPLOI (DRH) le 03/06/2016 & 16h44 UTC
+2
R — Document transféré par Madame EMPLOI (DRH) & Madame
. STENO le 03/06/2016 & 16h44 UTC +2
5014 PARIS
Maria FERRANO
.
A Fata) Madame STENO
. En
rafe Comple de Service Ressources Refuséd I&
030612016
- Zoom  100% Monsieur CAPITAINE 03/06/2016
ultats

courrier ne nécessitant pas de réponse, et n’ ayant pas a étre diffusé a une autre personne.

2.5. Effectuer unerelance

L’ utilisateur ayant crééun courrier peut, s'il le souhaite, relancer manuellement la personne
responsable du traitement du courrier.
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Les relances sont des notifications envoyées par email. Pour les déclencher, il faut se rendre sur le
courrier pour lequel on souhaite relancer, puis cliquer sur le bouton « Relancer pour ce document »

disponible en haut a droite du bandeau de droite:

Test *

Courrier Script de démo courrier pdf

[Recw le jeudh 12 Mars 2005 (6
Référence
Suiw par

Seript de démo courrier entranty/sortant

La démao porte sur le traitement d'un fiux de courriers entrants jusqu’a 'émission ¢
réponse

Pour cela je me connecte sur le compte d'un agent du service courrier |

llci nous sommes sur Finterface principale de notre logiciel qui se présente avec un
sur la gauche pour tous les utilisateurs. Le tableau de bord comporte a minima ce qu:
ung bannette personnelle. La bannette personnelle se compose d'une part des d
aves les documents & valider, bes refusés, les validés et les documents sur lesquels vo
ou pour information et d'autre part, de la bannette des documents émis avec |
envoyés, les brouillons et les documents cliturés, Automatiquement en fonction de I
avez & faire sur un document, celui-cl se placera dans la bannette correspondan
bannettes personnelles propres 3 chaque utilisateur, il existe aussi des bannettes fg
servioe propres o chaque service et 3 laquelle quelques personnes autorisées peuvern

&n verrons tout 3 I'heune dans [a déma,

Pour traiter I'ensemble des courriers entrants, Finterface dispose d'un module d'im
e50 connecté au scanner & partic duquel sont réalisées les numdérisations, N avant
connecté & mon PC, je vais importer un flux de coufrier manuellement.

i miam sensse semnine & FArean mnrenrnand & r; sl e nesduies bareais Famant Ao pogg)

— e o
Page |1 | sur |5 Zoom | 100% I
SR e B

Relancer pour ce document

[ ee

nt (a valider)

Maria FERRANO

Madame RECRUTEMENT

Cabinet du Maire Visé 2
12/03/2015
Monsieur DIRCAB Visé 1

Emetteur

Madame RECRUTEMENT

En cliquant sur ce lien, I" application ouvre lafenétre suivante :
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Mail de rappe

Test 12/03/2015 14:01:08

nent courmier enfrant

Destinataire

Destinataire en CC

Cettefenétre vous permet d'envoyer un mail de relance aux personnesdu cir cuit.

Pour cela, tapez les premieres lettres du nom de la personne et I'application fait apparaitre la recherche.
Ensuite, cliquez sur la personne souhaitée dans laliste. Vous pouvez également saisir directement
I'adresse email de la personne.

Comme un email, entrez un objet et |e contenu de votre message dans |es champs associés.

Copyright © 2015 LegalBox, Tous droits réservés.
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