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Lorsque vous déposez un document, ou un nouvel indice, cette mention apparait en haut de sa fiche détaillée :
Attention, ce document a été déposé il y a moins d'une heure. Il peut encore être annulé ou corrigé par son
émetteur.

Bon à savoir : Les documents  déposés depuis moins d'une heure apparaissent en gras italique dans les listes de
documents (dossier Doc. Projet ou autre dossier documentaire). Ceux en gras seulement sont du jour, mais de
plus d'une heure.

Un bouton "Opérations Correctives" est alors disponible dans la fiche détaillée du document, en bas à gauche.
En l'activant, vous avez la possibilité de modifier : le titre (1), les observations (2), la codification (3) et les pièces
jointes (4) ou de supprimer le document (5) :

(3) Pour la codification, en cliquant vous arrivez sur un nouvel onglet : modifier la codification puis enregistrer

Un message de confirmation s'affiche pour confirmer la modification :

https://customer-service.idcapture.fr/en-US
https://customer-service.idcapture.fr/en-US/kb
https://customer-service.idcapture.fr/en-US/kb/gestion-financiere-gestion-documentaire
https://customer-service.idcapture.fr/en-US/kb/gestion-documentaire
https://customer-service.idcapture.fr/en-US/kb/articles/comment-modifier-un-document
https://customer-service.idcapture.fr/en-US/kb/gestion-documentaire


La modification de votre codification apparaît instantanément



(4) Pour modifier les pièces jointes, il vous suffit de cocher la pièce que vous souhaitez ajouter ou remplacer :

Aller plus loin : 

Comment déposer ou réviser des documents ?

Comment rechercher des documents ?

Comment extraire plusieurs documents à la fois ?

Comment extraire une liste des documents ?

https://help.idcapture.fr/hc/fr/articles/360000321489-Comment-d%C3%A9poser-ou-r%C3%A9viser-des-documents-
https://help.idcapture.fr/hc/fr/articles/115004078489-Comment-rechercher-des-documents-
https://help.idcapture.fr/hc/fr/articles/4405553659281-Comment-extraire-plusieurs-documents-%C3%A0-la-fois-
https://help.idcapture.fr/hc/fr/articles/360000322289-Comment-extraire-une-liste-des-documents-

