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Annuler une ou plusieurs tâches en 
lot 
Cette fonctionnalité vous permet d’annuler une seule ou plusieurs tâches en cours assignées 

à un utilisateur ou un ou plusieurs utilisateurs. Pour ce faire, vous devez avoir le rôle de 

superutilisateur. 

 

É T A P E  1  

Pour annuler une tâche dans le menu Conformité ->Gestion de tâches, effectuez une recherche avec le 

nom de la tâche ou sélectionnez le formulaire associé à la tâche dans la liste de formulaires. 

 

 

Figure 1 et 2: Page recherche de tâches 
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É T A P E  2  

Utiliser le filtre Statut pour filtrer les tâches avec le statut En attente ou En cours. 

 

 

Figure 3 et 4 : Page recherche de tâche avec les filtres 

 

 

 



 
A N N U L E R  U N E  O U  P L U S I E U R S  T Â C H E S  E N  L O T S  

M I S E  À  J O U R  :  O C T O B R E  2 0 2 4   P A G E  3  D E  6  

É T A P E  3  

Annulation d’une seule tâche  

Sélectionner la tâche à annuler puis cliquer sur le bouton Statut. Sélectionner Annulé, ensuite donner 

la raison de l’annulation puis cliquer sur Changer le statut. 

 

 

Figure 5 et 6 : Page annulation d’une seule tâche. 
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La tâche qui a été sélectionnée est maintenant annulée. 

 

Figure 7 : Page de la tâche annulée. 

 

Annulation en lot de plusieurs tâches  

Sélectionner les tâches à annuler du même formulaire puis cliquer sur le bouton Statut. Sélectionner 

Annulé, ensuite donner la raison de l’annulation puis cliquer sur Changer le statut. 
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Figure 8 et 9 : Page annulation de tâches en lot. 
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Les tâches qui ont été sélectionnées sont maintenant annulées  

 

Figure 10 : Page des tâches annulées en lot. 

. 

R E M A R Q U E S  

Veuillez noter que le présent document est un guide sommaire. L’équipe de soutien d’AlphaCCO 
se fera un plaisir de vous aider si vous souhaitez davantage d’accompagnement. N’hésitez pas à 
communiquer avec nous au support@alphacco.com. 
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