Changement de Mot de passe / Téléphone / Message d’absence

Pour changer le mot de passe de PACIFIC

· Faire clic droit sur l’étoile (en bas à droite de l’écran)  

· Session

· Préférences

· Changer le mot de passe 

Pour changer le mot de passe de LOTUS-NOTES

· Bienvenue Lotus-Notes

· O Outils de gestion de l’Internet

· Changement de mot de passe Notes

Pour changer de mot de passe ou mettre un message d’absence sur THUNDERBIRD

Dans ULYSSE JURA à partir de guide d’utilisation

Pour faire le transfert de téléphone

Pour prendre le téléphone : faire # 20 puis raccrocher
Pour transférer le téléphone sur le standard :faire * étoile 21 puis 9  (laisser le combiné raccroché)

                                        ou sur un autre poste : faire * étoile 21 puis le N° du poste

Pour avoir la messagerie : faire R + 0000 puis appuyer sur #

Pour joindre un document à un courriel

Rechercher le document (dans mes documents ou un relevé de propriété ou un avis ou autre chose) 

Lorsque le document et ouvert (à l’écran) faire enregistrer sous, puis rectifier le nom du fichier 

(Exemple pour un relevé, mettre le nom de la commune et le N° de parcelle, pour un avis, le nom du contribuable) puis enregistrer.

Revenir sur le courriel, cliquez sur le trombone, prendre le document à joindre au courriel, faire créer  maintenant.

Le document et joint au courrier (vérifier qu’il est bien entre la réponse et la formule de politesse.  

Pour envoyer un courrier par Internet

· Courrier

· Envoyés

· Créer Mémo (texte)

· Adresser

· Carnet d’adresse DGFIP (ou autre)

· Pour mettre l’adresse Email de la personne puis faire OK

· Envoyer

Pour renvoyer un message

Faire suivre  : Adresser – Pour : adresse émail de la personne puis envoyer

Formules de politesse :

Espérant avoir répondu à vos attentes, nous restons à votre disposition pour de plus amples renseignements. 

Veuillez recevoir, Madame, Monsieur, nos sincères salutations
Courriel

Veuillez trouver ci-joint, les relevés de propriété demandés 

