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1. Sélection des messages

Lors de la finalisation, vous pouvez enregistrer vos messages ou retrouver les 
autres messages enregistrés.

Cliquez 
sur le +

Sélectionnez 
votre message 

ou créez-le 
directement

1

2
Messages prédéfinis

Messages prédéfinis



Rédigez vos messages dans vos paramètres

Cliquez sur 
messages 
prédéfinis

Rédigez vos 
messages

1
2

1. Messages prédéfinis2. Accès à la gestion des messagesMessages prédéfinis



Vos messages seront visibles et sélectionnables lors de la finalisation de l’envoi.

Sélectionnez 
le type 

d’échanges

Rédigez 
votre 

message

Enregistrez 

1

2
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3. Création des messagesMessages prédéfinis



Votre contact recevra à nouveau l’échange pour récupérer le document

1. Renvoi d’un échangeRenvoi d’échanges

Sélectionnez 
mes 

échanges

Puis 
renvoyer

Cliquez sur 
actions 

1

3
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Une fois le document récupéré le statut repassera en Terminé

2. Suivi de l’échangeRenvoi d’échanges

Nouveau 
statut
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