GESTION DE DOSSIERS

Principe

Dans Louma, vous avez la possibilité de créer autamlossiers que vous le souhaitez en récupdsimformations d’'un
dossier existant, d'archiver ceux que vous n'@#iplus, de les renommer ou de les supprimer. ppregsion de dossier
se fait uniquement a l'aide du code Superviseur.

Sélection de dossier

Pour ouvrir et sélectionner un dossier, cliquez sDossier» puis sur ©uvrir » (ou cliquez sur le bouto™® ). Au
lancement de Louma, si aucun dossier n'est ouveris n'aurez aucune option active (les optiorRBaramétrage»,
« Traitement», «Edition »... seront grisées).
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Choisissez alors le dossier que vous souhaitegrpawrdouble cliquant sur le dossier ou en voustipmnant dessus et en

cP 21/11/2018 11:17:30 3.08a - 32 [

cliquant sur le bouto- . Une fois le dossier oyveldns «Société en traitement apparait le code société, le code
du dossier et la raison sociale du dossier.
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Création de dossier

Pour créer un dossier, au menu de Louma, cliquez Bwssier» puis sur &Nouveau» (ou cliquez sur le boutcresweu).
Vous pouvez aussi créer un nouveau dossier, loranue étes en sélection de dossier, en cliquarieswutor_.

Création d'un nouveau Dossier *
. . . 2 H 1 H 2 .
Valide la création ————EFéater—agrdessier <——  Abandonnetéation
Saisir le nom de la société—— 3 Groupe ou Sccieté | | | Q< Recherche d'une société existante

Saisir le nom du dossief ——
Société ou Dossier

Dans la rubrique &ociété», renseignez le nom (code) de la société ouedicaur le boutol Q pour obtenir la liste des
sociétés déja existantes. Dans la rubriqu@ossier», renseignez le nom (code) du dossier que voutezaréer. Ces

codes peuvent comporter 20 caractéres alphanurséri@liquez sur le boutc
question «Confirmez-vous la création du dossiens?cliquez sur le bout(m

pour confirmer le traiget et a la

Renommer une société et/ou un dossier

Si les codes d’une société et/ou d’'un dossier neas corrects, vous avez la possibilité de lesmener. Au menu de

Louma, cliquez sur Bossier» puis sur ©uvrir » (ou cliquez sur le bout. ). Sélectionnez laé&t@écbu le dossier

puis cliquez sur le bout-
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Valide la modification

P ./ valider 3 Fermer
Abandonne la
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Renommer une Société / un Dossier

Ancien code P Ancien Nom 2018
Nouveau code

>
P Mouveau nom

Lorsque le nouveau code est renseigné, cquueIzeshnuton""’h""“' pour valider, et a la questio@enfirmez-vous cette
opération ?» cliquez sur le boutci

Remarques importantes
Un dossier peut étre renommé uniquement si :

» Le dossier n'est pas plusieurs fois ouvert surevatachine,
» Enréseau, le dossier ne doit pas étre en coutiigéition sur une autre machine,
» Que les dossiers STUDIO, MEDIA ou FACTO pour ledgum lien LOUMA avec ce dossier de comptabilité

a été paramétré, ne soient pas en cours d'utdisatir votre machine (ou sur une autre machineus étes
en réseau).

Si une de ces conditions n’est pas respectée, olotisndrez le messagelopération a échoué, le nom n’a pas été
renommeé !»,

Archiver un dossier

Lorsque vous avez un dossier que vous n’utilisag,plous avez la possibilité de I'archiver. Ce dossapparaitra plus
dans les dossierskn cours» mais dans les dossierg\kchivés». Il sera toujours consultable et modifiable @iy le

. [ T ————
souhaitez. Sélectionnez le dossier a archivenelicgur le bouto L] i puis sur le bou A Ala
question «Confirmez-vous cette opérations?cliquez sur le boutcEAAN
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Valider I'archivage

Archiver une Société / un dossier

Nom du dossier & archives————— chemin soca2017

Désarchiver un dossier

Annule l'archivage

Un dossier archivé peut étre désarchivé a tout mang2lectionnez I'option Archivés» vous obtiendrez la liste des

dossiers archivés. Sélectionnez le dossier a reamedins les dossiers en cours puis cliquez suoueob_.

Cliquez sur le bouton et a la questioBenfirmez-vous cette opération»?cliquez sur le boutd
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Valide le désarchivage >

Nom dossier a désarchiver

Désarchiver une Société / un dossier

Nom dossier a désarchiver Prhemin socaa0i7

Annule le désaate

4/5




Suppression de dossier

A l'aide du code superviseur, un dossier peut @tggprimé. Sélectionnez le dossier a supprimer gigjigez sur le bouton

-. A l'information «Avant de supprimer un dossier il est conseillé désftuer une sauvegarde cliquez sur le

bouton“ . A la question €onfirmez-vous la suppression de : (« chemin du sles») ?», cliquez sur le bouton
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