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Viaweb met a votre disposition une nouvelle

fonctionnalité qui vous permet de joindre un AJOUT DE
maximum de 10 fichiers a vos différents mails. PLUSIEURS PIECES

Ces fichiers sont téléchargeables uniquement . .
depuis votre ordinateur. A L ENVOI D UN

Dans cette procédure, nous vous expliquons le MAI L
mode de fonctionnement de cette nouveauté.

Q LOCALISATION DE LA FONCTIONNALITE

Cette fonctionnalité est accessible depuis les pages suivantes:

—7” La page d’envoi de mail a la préfecture (depuis la fiche d’'un candidat)

—7” La page d’envoi de mail a un ou plusieurs candidats

e Depuis la fiche d’'un candidat

e En passant par la liste déroulante «envoyer un message » aprés une recherche candidat
e Depuis une liste favorite ouverte

3
EE Affichage llate
&= Lisle en cours {1000] v
Vistalar shlaetionner (e scban - F:@
VEuReE SR CIoneT une BCn 1000 CANDIDATS SELEC TIONNES
Ajoubnt tes cancieials A la sélsction
- LISTE EN COURS DE SELECTION
Remuvlr!(n
@ Examiner a lisie
v Mime 2002034 jade swilbgmad coom P ]
 Proposer [a liste
® COMMENTAIRES RECRUTEUR & Envoyer un message aux candidats
0K TEST
M o | M F
o A 11.04.2024 oL arahal iR a gl oo

—~
Qe
viaweb

Editeur de solutions RH




o @
jom Ajout de plusieurs piéces a I'envoi d'un mail - Nouveauté Avril 2024

—2» La page d'envoi de mail a un ou plusieurs clients

¢ Depuis la fiche d'un client

e En passant par la liste déroulante «envoyer un message » aprés une recherche client
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—7 La page d’envoi de mail depuis les candidatures d'une offre (liste déroulante « envoyer un message »)
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Q MODE DE FONCTIONNEMENT: CAS ENVOI D'UN MAIL A PLUSIEURS CANDIDATS

—2 Lorsque vous sélectionné plusieurs candidat et que vous choisissez «envoyer un message», vous
atterrissez sur la page d'envoi de message aprés validation. Sur cette page vous apparaissent les
boutons suivants:

e Ajouter un ou plusieurs fichiers

e Retirer tous les fichiers

Suppornts d'échange *

n Ermail

=ms
Candidats destinataires * [

Prénom MNom Email du candidat

Oksana Bakhmatska oksanabanmackaE@orma com
Jage AMOURET jade amrt@gmail com
Fatnce ALLARDIN

B3 rrenvoyer ia syninése ou message Demander une confirmation de lecture

Ajouter d'autres destinataires en cople

Objet du message (visible dans la note de suivi) *

Flices ) 110:macdimun) O A @ Retirer tous les fichiers |

/‘ g

—7 Lorsque vous cliquer sur le bouton «ajouter un ou plusieurs fichiers», une fenétre d'accés aux fichiers

de votre ordinateur s'ouvre. Vous pourrez choisir les fichiers qui vous intéressent, puis cliquer sur le

bouton «ouvrir» pour joindre les fichiers choisis au mail.
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—2” Aprés avoir cliqué sur le bouton ouvrir, la fenétre se referme et les fichiers choisis apparaissent sur

la page d’envoi de mail
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—2” Lorsque vous cliquez sur le bouton rouge pour supprimer un fichier, celui-ci disparait de la sélection.
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2855 pdf (115.30 KB}@
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—7 Le bouton «retirer tous les fichiers » vous permet de supprimer tous les fichiers choisis en un clic.

Oibget du MESSage [viSiDle Gans 13 nobe de suivi) ©

Pidces jointes (10 maximum) O Aol © Refirer tous kes fichiers

Choisizsez votre modéle de cormespondance pour Memail ou S2ISISSRT VOire message 3

Choisissez une oplion -

ANormal- | Gras  dsgue  Sousget W OB OB & S D

Si vous téléchargez plus de 10 fichiers, il vous sera impossible d’envoyer le mail
La taille maximum de chaque fichier téléchargé ne doit pas excéder 4 Mo

Vous pouvez joindre seulement les fichiers sous formats PDF, DOCS et image (JPEG, PNG...)

IR

Les fichiers sous format DOCS ne sont pas prévisualisables depuis la page d'envoi du mail
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