TUTO

e Le registre du courrier sortant

Il Présentation genérale

Le registre du courrier sortant permet d’enregistrer les sorties de courriers.
Chaque élément du registre peut étre lié a un autre élément de Pégase (®) : attestation, bordereau

d’envoi, courrier, ordre de mission, comité, commission, conseil ou ESS.

Remarque
Vous n’étes pas obligé(e) de lier un courrier a un élément de Pégase.

Il Ajouter ou modifier un courrier sortant

Pour ajouter courrier sortant, cliquez sur le bouton Ajouter (®).

Pour modifier un courrier sortant, cliquez sur le bouton FZ%8 du courrier a modifier (®).

e
P e 9 O s e Session en cours © Année scolaire 2024-2025 (T) M E)
ses
Accueil  Personnes -~ Auquotidien~  Comités, commissions, consells, ESS ~  Organisation - Liens externes ~  Administration - Voire compte
Accueil > Registre du courrier sortant
& IMPRIMER [ £ GESTION DOCUMENTAIRE EohoEy
Date d'envoi - Référence Expéditeur Destinataire Description Courrier lié 3 Imprimé ®
02/09/2024 SOR-2024-09-2 CARPENTIER Louise Mairie d'Amiens Invitation & Finauguration du nouveau réfectoire ® COUR-2024-03-4 m

02/09/2024 SOR-2024-09-1 GUILLAUME Alexandre Collége Anatole France (Amiens) Convention de marché v m

Affichage de Télément 1 2 sur 2 éléments

Une nouvelle page s’ouvre. Complétez le formulaire.

Vous pouvez lier le courrier a un autre élément de Pégase en le sélectionnant dans le champ Courrier
lié a I’élément de Pégase (@). Cette liaison apparaitra dans le registre du courrier sortant, dans la
colonne Description (®).

Le rendu (®) est le registre du courrier sortant. Vous pouvez sélectionner si le rendu affiche les

courriers déja imprimés ou non (@) (Le rendu sera mis a jour automatiquement).

Remarque 2
Le rendu s’appuie sur les derniéres données sauvegardées. Si vous modifiez le formulaire de saisie
mais que vous ne le sauvegardez pas, lorsque vous changerez le rendu a afficher, celui-ci ne prendra

pas en compte les modifications.
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Pégase... >

Accugil  Personnes~  Auquotidien ~  Comités, commissions, conseils, ESS ~  Organisation - Liens extemnes ~  Administration - Votre compte

Accueil > Registre du courrier sortant > Ajouter un courrier sortant

Ajouter un courrier sortant

Informations sur le courrier Rendu @
DATE D'ENVOI Obiigatoire Le rendu est mis 3 our & chaque sauvegarde.
05/10/2024

IMPRIMER LES COURRIERS DEJA IMPRIMES

EXPEDITEUR Obligatoire Non
ADAM Jeanne
Page sur1 - Zoom “ .
DESTINATAIRE Obligaioire
[ [ o ] v I S 1
CARFENTIER Louiss ars

| oz0az02¢ | SOR2024.082

DESCRIPTION Obligatoire
RECOMMANDE Cbiigatoire
Pas de recommandé

COURRIER LIE A L'ELEMENT DE PEGASE

@ - Lié & aucun élément —

Remarque 3
Quand vous liez un courrier sortant @ un courrier du module Saisie de courriers, la date de

communication de ce dernier (@) est automatiquement mise a jour a la date d’envoi saisie dans le
registre du courrier sortant (®). Quant au mode de communication, il passera a Par courrier postal
(©).

Pégase... &

Accugll  Personnes~  Auquotidien~  Comités, commissions, conseils, ESS~  Organisation - Liens extemes ~  Administration - Votre compte

Accueil > Saisie de courriers > Modifier un courrier
RIVIEKE Lo

Communication du courrier

DATE DE COMMUNICATION
02/09/2024

MODE DE COMMUNICATION DU COURRIER

Par courrier postal

ATTESTATION DE REMISE EN MAINS PROPRES

— Lié & aucune attestation —

N
Autres informations
COURRIER ANNULE
Non

FONCTIONNALITES LEGAL COMMUNIQUER AVEC MOI
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Remarque 3

Quand vous liez un courrier sortant a un bordereau d’envoi du module Bordereaux d’envoi, la date
d’envoi de ce dernier (@) est automatiquement mise a jour a la date saisie dans le registre du courrier
sortant (®).

Pégase... e

Accueil  Personnes ~  Auquotidien~  Comités, commissions, consells, ESS~  Organisation ~  Liens externes ~  Administration ~  Votre compte

nvoi > Modifier un bordereau denvei

DS + EXEAT Nathan TREVIN BORDEREAU D'ENVOI BE-2024-09-2
NOMBRE NATURE DES PIECES
TAILLE DU TEXTE Obigatoie 2 DS « EXEAT Nathan TREVINDS « EXEAT Nathan TREVIN
1
SIGNATAIRE Obllgzlone

CARPENTIER Louise (Secrétaire de direction)

UTILISER LA SIGNATURE ELECTRONIQUE Sous réserve quelie exisle

oul

AFFAIRE SUIVIE PAR Cbligatoine

CARPENTIER Louise (Secrétaire de direction) - BETHUNE, Ie 0210972024 CARPENTIER Louse

DATE D'ENVOI DU BORDEREAU

sacit
e 09/09/2024

Ex

entRaToN
BEtE =
Contenu
DE D'&%ﬂ?,‘:fm s) DESCRIPTION DU (DES) DOCUMENT(S)
Derniére modification

2 B I U X, = = = = == aq A <>

I Suppression, impression

Pour la suppression d’'un courrier sortant, cela fonctionne comme n’'importe quel autre élément. Je
vous renvoie donc sur le tutoriel correspondant.
Pour I'impression du registre sortant, je vous invite a consulter le tutoriel Imprimer les registres de

courrier entrant et sortant au format PDF.
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