5.35- Ajouter un mandat a partir d'un mandat
existant

2 Author: Jessica Boddi

Cliguez sur "plus"”

Sur le tableau de bord, choisissez le mandat pour lequel vous souhaitez ajouter un mandat
supplémentaire. Cliquez sur la fonction "+".
L'avantage est que I'ensemble des données compatibles seront reprises.
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Choisissez le nouveau service

Le catalogue de services s'ouvre.
Vous pouvez choisir le service pour le nouveau mandat. Il peut s'agit du méme service que le premier
mandat ou un autre.
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Créer un nouveau mandat

Vous allez a présent, créer un nouveau mandat en suivant toutes les étapes propres au service choisi.
Si possible, les informations et documents seront reprises du premier mandat.
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Saisir les criteres de recherche pour définir le prestataire.

Certains criteres sont obligatoires par exemple la langue du rapport.
Les autres parametres (par exemple qualifications, etc.) sont facultatifs.
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Sélectionnez et traitez les documents du cas précédent

Si des documents se trouvent dans le mandat de référence, vous pouvez les sélectionner pour les
ajouter au nouveau mandat.

Ajouter le type de document si nécessaire.
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Sélectionner et traiter les documents du cas précédent

Sélectionnez le prestataire de service souhaité

Cela peut étre le méme prestataire que dans le mandat précédent ou un nouveau prestataire, en
fonction du cas traité.
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Vérifiez et complétez toutes les données pour ce nouveau
mandat

Les données déja saisies dans le précédents cas sont reprises automatiquement.
Vérifiez ces données et complétez les données manquantes.
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Cliguez sur continuer

Parcourez toutes les étapes jusqu'a arriver sur le récapitualif. Vous pourrez alors "envoyer" le nouveau
mandat.
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Regroupement des mandats avec le méme numéro de dossier

En utilisant la fonction "+", les mandats sont automatiquement regroupés sur le tableau de bord.
En cliquant sur la fleche grise vous verrez les deux mandats séparément.
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