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Traitement d'une noteinterne

by L egalBox
Traitement d'une note interne

i

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

1. Consultation desdocuments a valider

Lorsgu’ un utilisateur se connecte a son compte sur I'interface, il peut voir sur son tableau de bord
(bandeau de gauche) si sa bannette personnelle contient des documents avalider. Il peut rapidement

identifier cette information car le nombre de documents a valider est noté entre parenthese a droite de la

bannette « A valider »:

Monsieur DIRCAB

Documents recus
Avaluje - Nombrejde|documentsjajvalider;
Refusés
Validés
Copie/Information
Documents émis
A traiter
Envoyés
En brouillen (1)

Claturés

Documents recus
A valider
Refusés
Validés
Copie/Information
Documents émis
A traiter

2. Ouverturedesdocuments « A valider »

Pour ouvrir votre bannette « A valider », cliquez sur I’onglet » A valider » dans « Document regu ».
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Tous les documents « a valider » apparaissent donc dans le bandeau du milieu « Liste des documents ».
Cliquez aors sur le document que vous souhaitez valider:

v m Monsieur Testcgx2
&
Nouveau Modéles Ema Documents Fa’.lc'. Dossiers Simple Etendu
Edition Import Action Classement Recherche
Tableau de bord A valider - Monsieur Testcgx2
Monsieur Testcgx2 ® Objet Modification

22 Awr 2015
11:38

Documents regus

1
A valider (1)

Refusés
Validés

2] Madame Testcgx %

'S> Monsieur Directeur des Finances
> Monsieur Testcgx2

< Maria FERRANO

Test traitement facture entrante

Copie/Informatio
Documents émis

A traiter

Envoyés

en niSliguezisunla bannette "ajvalider® puis sélectionnezile

cmm‘cigcument “a\valider*'dans)la|liste;des ,documents

D/ Madame Testcgx
Documents recus
A valider (1)
Refusés
Validés
Copie/Information
Documents émis
A traiter

c

3. Circulation dela noteinterne
3.1Visapréalable

Si le document est une note, et que vous étes définis en « visa préalable » dans | e circuit de validation,
I'interface vous propose | es actions suivantes :

e Mettreal'étude: Celapermet aux autres acteurs du circuit de savoir que le document a bien été
prisen compte et qu’il est étudié.

¢ Viser : s vous donnez votre visa sur le document, alors le document montra dans le circuit. Dans
I’exemple de la note interne, le document ira dans la bannette « A valider » du signataire.

e Refuser : L’action « Refuser » renvoie le document al’ agent sélectionné en « pour action » dans
le circuit de diffusion. Si I’ option « Refuser » est choisie, |’ application ouvre une fenétre qui
propose al’ utilisateur d ajouter un commentaire relatif au refus et de sélectionner |’ agent « pour
action » qui traiterale document refusé (le nouveau « pour action » reprendrale réle dansle
circuit de I’ agent refusant le courrier).Cette fenétre vous permet également de sél ectionner
I’ option « abandonner le traitement », cette option renvoie le document al’ émetteur. Ce
dernier recoit le courrier dans sa bannette ‘atraiter’ , il peut soit cl6turer ce courrier, soit le
refaire.
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»a

Tableau de bord

Monsieur Testcgx2

Documents recus
A valider (7)
Refusés
Validés
Copie/Information
Documents émis
A traiter (2)
Envoyés
En brouillon (6)

Claturés

Documents regus
A valider
Refusés
Validés
Copie/Information
Documents émis
A traiter

D/ Madame Testegx ()

Nouveau Modeles
Edition

A valider - Monsieur Testcgx2

Objet

5 Madame RECRUTEMENT
‘%> Madame EMPLOI (DRH)

Test "Note Interne”

[+] Madame Testcgx

<> Madame RECRUTEMENT

< Maria FERRANO

Viser un document

[+] Madame Testcgx
*> Monsieur Testcgx2
< Maria Ferrano

test pour avis

[+] Madame Testcgx
‘<> Monsieur DIRCAB
< Maria FERRANO

test refus

[#] Madame Testcgx
'=> Maria FERRANO

Ajout d'un distributeur
[*] Madame Testcgx

*<> Monsieur Testcgx2
< Maria FERRANO

Email Documents

Import

Modification .|
27 Juil 2015
11:38

22 Juin 2015 @
12:04

25 Mai 2015 @
15.07

18 Mai2015 @
1814

11 Mai2015 @
10:26

28 Avr2015 @
12:34

Par lot Dossiers Simple | Etendu
Action Classement Recherche
Test "Note Inteme™ %
LEGALBOX
Marie TEST

63 bis rue de tombe issoire

75014 PARIS

56 - créé le 27/07/2015 & A(

Monsieur Testcgx2 [ Viser

Mettre & ['étude

056
“1 Viser

Refuser

1 - Note (a valider)

tinataire ] Madame EMPLOI (DRH)

Monsieur DIRCAB
Mensieur MAIRE

Monsieur Testcgx2

Madame RECRUTEMENT

Monsieur Testegx2

|

(Eg

27/07/2015

3.2 Signataire

Si vous étes définis en « signataire» dans le circuit de validation, I’ interface vous propose les actions

suivantes :

e Mettreal’ étude: Celapermet aux autres acteurs du circuit de savoir que le document a bien été
pris en compte et qu’il est étudié.

e Signer: Vous pouvez signer le document avec la signature que vous souhaitez. Si plusieurs
signatures ont été paramétrées sur votre compte, |’ application vous les propose. Celle configurée

comme « signature principale » serala premiére proposée.

e Refuser: Si I’option « Refuser » est choisie, |’ application ouvre une fenétre qui propose a
I’ utilisateur d’ ajouter un commentaire relatif au refus et de sélectionner le nouveau signataire en
cliquant sur le bouton "pour action”. Cette fenétre vous permet également de sélectionner |’ option
« abandonner le traitement », cette option renvoie le document al’ émetteur. Ce dernier recoit le
courrier dans sa bannette ‘atraiter’ , il peut soit cléturer ce courrier, soit le refaire.
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»a

Tableau de bord
Madame Testcgx
Documents regus
A valider (5)
Refusés
Validés
Copie/Information
Documents émis
A traiter (11)
Envoyés
En brouillon (20)
Claturés
Bureau du Courrier
Documents regus
A valider (1)
Refusés
Validés
Copie/Information
Documents émis
A traiter (1)

m Contact

Nouveau Modéles
Edition

A valider - Madame Testcgx

Obijet

9 Madame RECRUTEMENT
‘<> Madame EMPLOI (DRH)

Test "Note Interne”

[*] Monsieur Testcgx2
*<> Madame Testcgx
</ Maria FERRANO

Test action reponse 5

[*] Monsieur Testcgx2
‘<> Madame Testcgx
</ Maria FERRANO

TEST ACTION REPONSE 3

[*] Monsieur Testcgx2
‘<> Madame Testegx
< Maria FERRANO

Test action répondre 2
[*] Monsieur Testcgx2

*<> Madame Testcgx
< Maria FERRANO

Test action réponse

Administration

Email

Import

Modification .|

27 Juil 2015
15:13

23 Avr 2015
16:04

23 Avr 2015
15:50

23 Avr 2015
15:47

23 Avr 2015
15:39

Documents

Par lot Dossiers

Action Classement

Test "Note Inteme™ %

LEGALBOX

Marie TEST

Simple = Etendu

Recherche

63 bis rue de tombe issoire

75014 PARIS

= | Monsieur DIRCAB

Madame Testegx

Mettre a l'étude
& - crée le 27/07/2015 2 10:5€ o,

rculation - Note (a valider)

| Madame EMPLOI (DRH)

| Madame Testcgx

Monsieur MAIRE

Monsieur Testcgx2

| Madame RECRUTEMENT

270772015

3.2 Intermédiaire

Si vous étes intermeédiaire dans un circuit de note interne, vous avez un role de visa aprés signature. Les

actions liées ace réle sont les suivantes :

e Mettre al'étude : Cela permet aux autres acteurs du circuit de savoir que le document a bien été

prisen compte et qu’il est éudié.

e Paraphé: L'action de parapher permet de donner votre validation pour que le document remonte
au destinataire

3.3 Destinataire

Si vous étes destinataire dans un circuit de note interne, les actions liées a ce réle sont les suivantes :

e Mettre al’ éude : Cela permet aux autres acteurs du circuit de savoir que le document a bien été

prisen compte et qu’il est éudié.

e Refuser : Si I’option « Refuser » est choisie, I’ application ouvre une fenétre qui propose a
I’ utilisateur d’ ajouter un commentaire relatif au refus et de sélectionner le nouveau signataire en
cliguant sur le bouton "pour action”. Cette fenétre vous permet également de sélectionner |’ option
« abandonner |e traitement », cette option renvoie le document al’ émetteur. Ce dernier recoit le
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courrier dans sa bannette ‘atraiter’ , il peut soit cléturer ce courrier, soit le refaire.
e Visé: L'action de "viser" permet au destinataire d'apporter son visa alanote interne et de spécifier

au circuit que le document a bien été regu.

Madame EMPLOI (DRH)

v
7 [ Couner |
2 E E B O B Q B
Nouveau Modéles Email = Documents Par lot Dossiers Simple = Etendu
Edition Import Action Classement Recherche
Tableau de bord (@ | A valider - Madame EMPLOI (DRH) QG
LS E AR () (&) Objet Ceczmimnd Courrier courrier_testpdf Madame EMPLOI (DRH) :‘
Documents regus [ § 1 Madame RECRUTEMENT 27_"“" 2015« Mettre a l'stude
A valider (27) % Madame EMPLOI (DRH) : Propriété - créé le 27/07/2015 a 10:5€ [©)]
Refusés Test "Note Inteme”
Validés 1| {11 Monsieur CAPITAINE UGS
Copie/ln i 2> Monsieur Directeur des Finam ~ SR _ = _
opie/Information Madame EMPLOI (DRH) Fiche de circulation - Note (a valider) @
émi <=/ Maria FERRANO
Documents emis s LEGALBOX Destinataire | Madame EMPLOI (DRH)
A traiter (44) test 1 FRN 0706 FE
Envoyés [0 4 Monsieur CAPITAINE [1'3 ;g“ 2015 @ Marie TEST En copie
En brouillon (20) ;,i u:ﬁ:?;NREEESIISgENT - 63 bis rue de tombe issoire Intermédiaire | Monsieur DIRCAB P_cjrafhe N
Claturés Version 1 - 2710772015
v s copie
ersion Tiest . 75014 PARIS Signataire Monsieur MAIRE Signe
O | 4 Madame EMPLOI (DRH) 3776112015 @ 270772015
Visa préalable Madame Testcgx Refusé 3
C1 de Test 2 FFRN 0701 27/07/2015
] 4 Monsieur CAPITAINE %gggm 2015 @ -» | Monsieur MAIRE Refusé 2
*%» Madame EMPLOI (DRH) i 2710712015
< Maria FERRANO Monsieur Testcgx2 Visé 1
test 1 FRN 0625 L 2710712015
— A liin IR = m
Plus de résultats Zoom | 150%
Emetteur Mad RECRUTEMENT 27/07/2015 i
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