
 

 
 

 

VALIDER, MODIFIER OU REFUSER EN MASSE LES DONNEES 
SAISIES PAR LE/LA COLLABORATEUR-TRICE 

 
 

OUVRIR LE MENU « VALIDATION GLOBALE » 

 
 

CONTROLER, MODIFIER 

1. Choisir le mois concerné 
2. Toutes les lignes saisies s’affichent 
3. Dans « statut à sélectionner », vous devez filtrer par statut, afin que ne s’affiche 

uniquement les données en attente de votre validation 
4. Le symbole « + » en début de ligne permet d’afficher le détail des dates 
5. Contrôler le nombre 
6. Contrôler l’unité 
7. Contrôler la section analytique 

 
 
 

VALIDER, REFUSER OU RENVOYER POUR CORRECTION 

 
« Valider tous » permet de valider toutes les lignes affichées en un seul clic 
 

 
 
Le menu déroulant à la fin de chaque ligne permet également des actions individuelles suivies d’une 
confirmation à l’aide du bouton  
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