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1 A PROPOS DE CE MANUEL

Un certain nombre d’états générés par traitement batch sont transmis a quelques gestionnaires ciblés
au sein de chaque délégation. Ces états leur sont transmis en piéce jointe d'un mail, dans leur boite
de messagerie SAP.

Les destinataires de ces états sont gérés par liste de diffusion et ce manuel décrit la procédure de
mise a jour de ces listes.

Les conventions utilisées

Identifie des informations a lire et/ou & exécuter impérativement.

Identifie des remarques utiles mais sans incidence sur le cours de la
procédure exposée.

Identifie un renvoi vers un chapitre, une partie ou une page ou est décrite
la suite de la procédure.
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2 (GESTION DES LISTES DE DIFFUSIONS SAP

1. Dans l'onglet Environnement utilisateur ECC cliguez sur SAP Business Workplace (code
transaction SBWP).

2. Cliquez sur Liste de diffusion.

| I Business Workplace de Nadia CASTANDET

I 1| | |Retour|\|nterrompre\| Systame .| | \ MNouveau message” Rechercherdosswer” Rechercherducument” Agen@
—

= f Poste : Madia CASTANDET

: Listes de diffusion
et Business Workplace

¥ ¢BRessoumission
b B Classeur personnel
b ¢@Classeur général
¥ ¢diAbonnements
T Corbeille
T Corbeille générale

3. Dans le champ Nom saisissez un critére de recherche puis cliquez sur Lancer la recherche (le

menu déroulant Cat. est positionné par défaut sur Liste de diffusion générale, ne modifiez pas
cette sélection).

]
I Listes de diffusion

N [Menu ] 4] | [Retour| [Interrompre || Systeme af | [créer...|[modier | aficher | Légende

Rechercher les listes de diffusion

Cat Liste de diffusion gér « [y Lancerrecherche |
Nom *DR1 4]

Titre

Entrée dans LD w
5B M - titre Sté Departam. e T,

b [JListes diffus. personnelles

Toutes les listes de diffusion sont déclinées par délégation. Le numéro de
la DR suffixe le nom de la liste.

Pour retrouver les listes de votre délégation lancez la recherche sur *
DRn° de votre (ex/ *DR03)

Faites attention de ne mettre a jour que les listes de votre délégation, il
n’existe en effet aucun contrdle permettant de le garantir.
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4. Cliquez sur la liste a mettre a jour afin de la sélectionner, puis cliquez avec le bouton droit de la
souris. Cliquez ensuite sur Modifier.

I Listes de diffusion

I| Menu .| 4| || [Retour|[Interrarmpre || Systeme 4| | [créer... |[Modifier | aficher | Légende
Rechercher s listes de diffusion
Cat Liste de diffusion gér v| |H Lancer recherche
Mo *DR1 4 |
Titre | |
Entrée dans LD | | v|

A

4

» [dListes diffus. persannelles
~ S Listes de diffusion génér.

= Afficher

b & ETATCPT_DR14:
» & ETATRCT_DR14: Copier...
b G IMESIN_DR14L cjasser
Supprimer
Imprimer... Shift+F1
Proprigtés

Mombre de destinataires Cirl+F 3

5. Positionnez-vous sur le champs Destinataire, puis saisissez lidentifiant SAP ou le nom de
I'utilisateur que vous souhaitez ajouter. Validez votre saisie avec la touche Entrée.

Modifier liste de diffusion générale

|Menu | 4] | | [sawegarder| | [Retour|[Interrampre || Systeme a| | [ 1iociner | Docor

Caontenu listes diffus

Destinataire Type destin. el {[B] 1S [sé.. |
castandeq oo d - |
]
@ LI O O
]
@ O O
]
@ O O]
]
@ O O
]
]
=]
]
@ O O
]
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Vous pouvez également utiliser la fonctionnalité d'aide a la recherche.
III:' Sélection

Lltilisat. internes
Listes de diffusion

Adresses exernes Joe destin. S SIRE=NELS -
Adresses et util. internes & LI CI| O =
| L OOl
Rech. | | @ L OOl
sl Simiimi
III:' Recherche pers. a contacter dans gestion adresses
| Recherche détaillée |3 Norm | |
Prénom | |
Socisté | |
1 LT [TT [T [T 1 [
6. Cochez la case figurant dans la colonne Envoi express mentionnée par E
Modifier liste de diffusion générale
|Menua| 4 | [gawvegarder| | |Retour||Interrampre || Systeme a| | [ ociner | Document o

Contenu listes diffus

Destinataire Type destin. il
Madia CASTANDET

56

[

[ | [0 | [ | [ | [ ([ | [ | T )

|

10000000 O0e

|

7. Sauvegardez votre mise a jour en cliquant sur le bouton Sauvegarder.

Modifier liste de diffusion générale

[Menu a| 4] | | {sauvegarder[) |Retour|[Interrompre || Systeme af | Tniodiner | Document

Cantenu listes diffus

Destinataire Type destin. ol |[J] 1S |se..
Madia CASTANDET ] L1
m 11
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Pour supprimer un utilisateur d'une liste

Sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur I‘icc‘meE.

Modifier liste de diffusion générale

[ Wenua| 4] | [sauvegarder| | [Retour|[Interrampre |[ Systeme | | [1iociner | Docume

Contenu listes diffus

Destinatairgc—————— Type destin. ol (5] 1E |5e..
5 I
MNadia CASTANDET —— gl L]
= R
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