”
¥ COMMENT RENOMMER/ARCHIVER UN DOSSIER DE FACTURES ?

Comment renommer un dossier ?

Comment archiver un dossier ?

Cliquez sur le bouton H Administration en haut a droite

de la page. [ iion

12

Sur la page d'administration, cliquez sur le bouton Dossiers
de facture dans la partie Paiements.

|» Dossiers de facture |

» Modes de paiements
» Régies
» Banques

Cliquez sur l'icone [EP a coté du dossier a renommer.

© Nouveau dossier
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—{juinjuitet 2019 | 2 @

Une nouvelle page s’affiche.

Création d'un dossier

Libelle [ avril 2019 ‘ /l
Sera dans le dossier [ 2018-2019 v ’l
Valider | Annuler

Vous pouvez alors modifier le libellé de votre dossier et le
ranger dans un autre dossier, puis cliquez sur le bouton
Valider.

Cliquez sur le bouton H Administration en haut a droite

de la page. [ cvmivciaion |

Sur la page d’administration, cliquez sur le bouton Dossiers
de facture dans la partie Paiements.

|» Dossiers de facture |

» Modes de paiements
» Régies
» Banques

Cliquez sur l'icone @ a cOté du dossier a archiver.
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(Hmazors @@
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Un message de confirmation s’affiche.

Supprimer dossier

Ftes-vous sir de supprimer le dossier "juinfjuillet 2018" et tous
ses sous-dossiers ?

QUI, supprimer

Cliquez sur OUI, supprimer pour valider |'archivage du
dossier.
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