
TUTO 
RIEL Le registre du courrier sortant 

 

 

 © 2024 – Olivier DRIEUX 1 
 

Présentation générale 
Le registre du courrier sortant permet d’enregistrer les sorties de courriers. 

Chaque élément du registre peut être lié à un autre élément de Pégase () : attestation, bordereau 

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

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

 

 

Ajouter ou modifier un courrier sortant 
Pour ajouter courrier sortant, cliquez sur le bouton Ajouter (). 

Pour modifier un courrier sortant, cliquez sur le bouton            du courrier à modifier (). 

 

Une nouvelle page s’ouvre. Complétez le formulaire. 

Vous pouvez lier le courrier à un autre élément de Pégase en le sélectionnant dans le champ Courrier 
lié à l’élément de Pégase (). Cette liaison apparaîtra 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 déjà imprimés ou non () (Le rendu sera mis à jour automatiquement). 
 

 

Remarque 2 
Le rendu s’appuie sur les dernières données sauvegardées. Si vous modifiez le formulaire de saisie 

mais que vous ne le sauvegardez pas, lorsque vous changerez le rendu à afficher, celui-ci ne prendra 

pas en compte les modifications. 
 

 
 

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

communication de ce dernier () est automatiquement mise à jour à la date d’envoi saisie dans le 

registre du courrier sortant (). Quant au mode de communication, il passera à Par courrier postal 
(). 
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Remarque 3 
Quand vous liez un courrier sortant à un bordereau d’envoi du module Bordereaux d’envoi, la date 

d’envoi de ce dernier () est automatiquement mise à jour à la date saisie dans le registre du courrier 

sortant (). 

 
 

 

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 l’impression du registre sortant, je vous invite à consulter le tutoriel Imprimer les registres de 
courrier entrant et sortant au format PDF. 

 


