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Comment valider ou refuser des activités ?

En tant que valideur activité ou valideur hiérarchique, vous avez deux acces possibles afin de valider
ou refuser des déclarations d'activités.

e 1. Depuis votre page d'accueil

e 2. Depuis la feuille d'activité du déclarant.

Option 1 : Vous souhaitez valider ou refuser des activités
depuis le menu "A valider"
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1. Cliquez sur “Activités a valider” sur le raccourci de votre page d'accueil.
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2. Sélectionnez le mois pour lequel vous souhaitez voir apparaitre les activités.

3. Si vous avez plusieurs profils, vous pouvez dérouler le menu “profil” et choisir “valideur activité”
ou “valideur hiérarchique”.

4. Cochez les activités que vous souhaitez valider ou cocher la premiere case dans I'entéte afin de
sélectionner toutes les activités.

5. Cliquez sur “valider” ou “refuser”.
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Refuser

-

®* Le commentaire est obligatoire si vous choisissez de refuser la demande.

Vous pouvez cliquer sur la ligne souhaitée afin d'accéder a la feuille d'activités et avoir
plus de détails.

Option 2 : Vous souhaitez Valider ou refuser des activités
depuis la feuille du déclarant

En vous rendant également sur le raccourci de votre page d'accueil “Activités a valider” et en
accédant au détail, comme décrit précédemment dans ['option 1.

Vous avez également la possibilité de cliquer sur I'onglet “Activités” sur le bandeau supérieur.
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1. Cliquez sur “A valider” (La notification vous indique combien d'activités sont en attente de
validation)

Validation

2. Cliquez sur la ligne souhaitée pour accéder a la feuille du déclarant.
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3. Cochez les activités que vous souhaitez valider ou refuser ou cochez en masse (la case présente
sur I'entéte) pour sélectionner toutes les activités.
4. Cliquez sur la case verte de validation pour valider ou sur la case rouge de refus pour refuser.
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