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Paramétrage suppression des documents

la suppression des documents se fait 1/1, dans les propriétés du document dans les
propriétés du document.
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Commentaire

Titre : Enscript Output

Pour créer une nouvelle version du document vous pouvez glisser

directement un document ici ou, dans le menu, sélectionnez Ajouter

une nouvelle version puis utilisez le bouton Sélectionner un fichier.
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1. Dans la rubrique documents des dossiers,
2. cliquez sur le stylo en bout de ligne.

3. Dans le champ prévu choisissez la date a
laquelle vous voulez que le document soit
supprimé*.

4. Cliquez sur Valider

* A savoir, date a laquelle il sera mis
automatiquement dans la corbeille



Programmer |'archivage du dossier via son paramétrage Archivage des dossiers
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Vous pouvez supprimer les dossiers archivés ou non mais pas programmer leur

suppression
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Archivage des dossiers
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1. Cochez le dossier, vous pouvez cocher
plusieurs dossiers en méme temps

2. Dans le menu (3 points) sélectionnez
supprimer le ou les dossiers

* A savoir, une fois supprimés ils seront
mis dans la corbeille



Sachez que vous pouvez configurer la "purge" de la corbeille.

Configurer la purge de la corbeille

Basculez si besoin en mode avancé dans votre menu général en haut a droite de
la page d’accuell (initiales)
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&~ Configuration du Coffre > Paramétres avancés

CLASSEMENT DES BULLETINS DE PAIES (3

7)
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Utiliser le n° de sécurité sociale pour identifier le dossier salarié.

@ & @

La présence du n° de sécurité sociale est alors obligatoire dans les bulletins de paie du salarié pour que ceux-ci soient automatiquement classés. Un nouveau dossier salarié sera créé si le n® de sécurité social indiqué dans

le bulletin n'est pas trouvé dans le Coffre.

\:\ Utiliser le n° de matricule pour identifier le dossier salarié.

La présence du matricule est alors obligatoire dans les bulletins de paie du salari& pour que ceux-ci soient automatiquement classés. Un nouveau dossier salarié sera créé si le matricule indiqué dans le bulletin n‘est pas

trouvé dans le Coffre.

() Créer un dossier salarié différent par établissement.

Si un dossier salarié correspondant aux données du bulletin de paie (n"SS et/ou matricule) n'est pas trouvé dans I'établissement correspondant au SIRET du bulletin, un nouveau dossier salarié y sera créé.

) Classer le fichier d'origine dans Cumul l des paies

PURGE DE LA CORBEILLE

Vider automatiquement la corbeille aprés :

Les documents mis 312

&ayant le délai ci-dessus sont
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ement supprimés
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Allez dans la configuration du coffre
(icbne molette en haut du menu du
coffre)

Cliquez dans le bloc paramétres
avanceés

1. Dans la partie purge de la corbeille —
Cochez et choisissez le nombre de
jours

2. Cliquez sur valider
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