	Mandat


· Dans l’onglet « Comptabilité générale », sélectionner « Dépenses », puis « Document », puis « Mandatement », dans les menus déroulants successifs.
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· Cliquer sur l’onglet « En attente de mandatement » :
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· Cliquer avec le bouton droit de la souris sur l’onglet « En attente de mandatement », puis choisir l’onglet « Préparer » dans le menu déroulant : 
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· La fenêtre de dialogue suivante apparaît à l’écran. Choisir les dates de début et de fin de sélection puis cliquer sur le bouton « Ok » : 
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· Cliquer avec le bouton droit de la souris sur les mandatements à éditer et choisir l’onglet « Editer » dans le menu déroulant :
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· La fenêtre de dialogue « Impression mandatement » apparaît à l’écran. Sélectionner le mode d’édition du mandatement puis cliquer sur « Ok » :
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· L’aperçu avant impression du mandatement apparaît à l’écran. Cliquer sur l’icône d’impression, en haut à gauche.
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· Dans l’onglet « Comptabilité générale », sélectionner « Ecritures… », dans le menu déroulant.
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· Dans la colonne de gauche, cliquer avec le bouton droit de la souris sur « En attente », et sélectionner « Transférer » dans le menu déroulant :
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· La fenêtre de dialogue « Transfert » apparaît à l’écran. Cliquer sur « Ok ».
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