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Comment modifier un document ?
Matthew WRAY - 2025-08-20 - Gestion documentaire

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 étre annulé ou
corrigé par son émetteur.

Bon a 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 a gauche. En I'activant, vous avez la possibilité de modifier : le titre (1),

les observations (2), la codification (3) et les pieces 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


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

Recodification du document N° EXE ILE 9 PLN ICN ATN TZO 0026 “test 19/08/2025"
EXE ILE 9 PLN ICN ATN T20 0026 |

Indices Champ Actuel Aide Nouveau
o 1o/0azs QR Phase EXE 4
Emt. ILE
Lot 9 g
Type PLN 4
Bat. ICN &
Niv. ATN &
Zone 120 &
Ne 0026
Vision Tous

| Enregistrer | |

*= Emetteur et Code Affaire ne sont pas modifiables

*== Le lot découle de la discipline

Fichiers affectés sur \\10.100.40.107\vbt_prd_files\SEDIDATA\

1]

EXE_ILE_S_PLN_ICN_ATN_TZO_0026_0.pdf

Retour |

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

Recodification du document N° EXE ILE 9 PLN ICN ATN SO 0026 “test 19/08/2025"
EXE ILE 9 PLN ICN ATN S0 0026 i

Saurnal des epérations (En cas d'erreur, contacter [Administrateur Visiobat avee une copie d'écran de cette page) :

Indices Ancian coda  : EXE ILE 9 PLN ICN ATN SO 0026
Nouveau code : EXE ILE 3 PLN ICN ATN TZO 0026
o 1sr0ar2s TP Recodteabon

Recadification du docuiment réussie

Début de renommage physique des fichiers

Renommage/Déplacement de  EXE_ILE_S_PLN_ICN_ATN_SO_0026_0_2025-8-19-16-0-57.pdf vers EXE_ILE_9_PLN_ICN_ATN_TZO_0026_0.pdf

Renommage/Déplacement de  EXE_ILE_3_PLN_ICN_ATN_SO_0026_0_IMPRIMABLE.Zip vers EXE_ILE 9 _PLN_ICN_ATN_TZO_0026_0_IMPRIMABLE.ZIp

Renommage dans les indices

Fin des opérations

Champ Actuel
Phase EXE
Emt. ILE
Lot 9
Type PLN
Bat. ICN
Niv. ATN
Zone S0

Ne 0026
Vision Tous

Aide Nouveau

&

LR R

* Emetteur et Code Affaire ne sont pas modifiables

** Le lot découle de la discipline

1]

Fichiers affectés sur \\10.100.40.107\vbt_prd_files\SEDIDATA\]

EXE_ILE_S_PLN_ICN_ATN_TZO_0026_0.pdf

Retour I

La modification de votre codification apparait instantanément



Attention, ce document a été déposé il y a moins d'une heure. Il peut encore étre annulé ou corrigé par son émetteur.

[1] test 19/08/2025

EXE ILE 9 PLN ICN ATN S0 0026
Emetteur :+ ILEX (utilisateur test) Date de dépat : 19/08/25 15:54
Fichier principal + Nom initial _Notice simplifice gestion ire_Janvier 2022.pdf EXE_ILE_9_PLN_ICN_ATN_SO_0026_0_2025-8-19-16-0-57.pdf (2.4 Mo)
1mprimable = Nom initial ZIP TEST.zip EXE_ILE_9_PLN_ICN_ATN_SO_0026_0_IMPRIMABLE.zip (2.4 Mo)
Révisable par + utilisateur ¢,
Interlocuteur Date Observations Réponses

QUALICONSULT (QUA) %
BUREAL DE CONTROLE En attente Dane 14 jour(s) maximum Valider / Refuser par

Utilisateur Test délégation

BETEM (ASC) ST

BUREAU D'ETUDES ASCENSEURS En attente Dans 14 jour(s) maximum x;:'éﬂe;l(n*:ef““f par
BETEM ELE U. 0

BETEM (MOX) /

MAITRE D'(EUVRE D'EXECUTION En attente Dans 14 jour(s) maximum :z:'éd“‘;m;"‘d““' Lo
BETEM MOX U, g

Modifier circuits |

Commentaires

N [ Croisir un fimar | Aucun ichiar choisi
Fetoeslnines | Chaisir un fishier | Aucun fichier choisi

Enregistrer |

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

Remplacement du fichier principal ET / OU de I'imprimable
Cochez les élements & remplacer

Fichier principal O Aucun fichier choisi
Imprimable (] VISIOBAT ... 2022.pdf

Substituer les fichiers




Aller plus loin :

o Comment déposer ou réviser des documents ?

¢ Comment rechercher des documents ?

o Comment extraire plusieurs documents a 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-

