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Comment annuler l'attribution d'un don ?

En tant que gestionnaire, vous avez également la possibilité d'annuler un don qui a été affecté par
erreur à l'un de vos collaborateurs.

Etape 1 : Rendez-vous dans l'écran "Corriger une
attribution"

1. Cliquez sur “Absences” dans le bandeau supérieur.

2. Cliquez sur “Don de jours” pour dérouler le menu, puis “Gestion” et “Corriger une
attribution”.

Etape 2 : Recherchez l'utilisateur
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1. Renseignez les champs nécessaires à votre recherche. Pour cela, indiquez le nom et/ou le
matricule de l'utilisateur en question, ou effectuer votre recherche par groupe ou service.
2. Cliquez sur “Rechercher”.

 Pour accéder aux profils désactivés, il vous suffit de sélectionner “Non” dans le menu déroulant
“Utilisateurs actifs”.

3. Dans le résultat de la recherche, cliquez sur le nom de l'utilisateur.

Un formulaire apparait.

Etape 3 : Complétez le formulaire

3. Sélectionnez le compteur à débiter,
4. Renseignez le nombre de jours et le commentaire,
5. Cliquez sur “Valider”.
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Le nombre de jours débité sera recrédité sur le pot commun.
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