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Paramétrage de la suppression des documents et 
des dossiers et configuration de la purge de la 
corbeille



Légende

1. Dans la rubrique documents des dossiers, 

2. cliquez sur le stylo en bout de ligne.

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

4. Cliquez sur Valider 

* À savoir, date à laquelle il sera mis 
automatiquement dans la corbeille 
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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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Légende

Archivage des dossiers

1. Cliquez sur l’icône 

2. Dans le champ prévu choisissez la date à 
laquelle vous voulez que le dossier soit 
archivé*.

3. Cliquez sur Valider 

Programmer l'archivage du dossier via son paramétrage 

(icône   ) vous pouvez également le supprimer mais pas 

programmer sa suppression 
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Légende

1. Cochez le dossier, vous pouvez cocher 
plusieurs dossiers en même temps

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

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

Vous pouvez supprimer les dossiers archivés ou non mais pas programmer leur 
suppression 

Archivage des dossiers
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Légende

Configurer la purge de la corbeille

Allez dans la configuration du coffre 
(icône molette en haut du menu du 
coffre)

Cliquez dans le bloc paramètres 
avancés 

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

2. Cliquez sur valider

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

Basculez si besoin en mode avancé dans votre menu général en haut à droite de 
la page d’accueil (initiales)
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