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RETARDS - 1 
 

Onglet CIRCULATION > RAPPELS > TOUS LES PRÊTS EN RETARD 
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RETARDS - 2 
En cliquant sur EXPORTER 

 

Dans la fenêtre, choisir FORMAT SLK, encodind LATIN (équivalent du format Excel). EDITION 
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RETARDS - 3 
 
 

Corriger le nom du fichier et choisir l’emplacement sur son ordinateur. ENREGISTRER 
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RETARDS - 4 
 

On obtient ainsi un tableau, qu’on peut retravailler.  

Dans le menu déroulant, choisir la date ou la durée souhaitée et le propriétaire (fonds propre, MDA ou tous)  
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RAPPELS - 1 
 

Prérequis :  
Il est nécessaire de définir à l’avance le nombre de niveaux de rappels (1, 2,3, …), le délai entre chaque rappel et de 
travailler le texte des lettres pour chaque niveau de rappel 
 
ONGLET CIRCULATION > RAPPELS > Lettres de rappel 
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RAPPELS - 2 
 

On obtient le tableau de tous les courriers de rappels à envoyer 
Courriel : « toujours » (ATTENTION à bien compléter les adresses mails dans les dossiers des lecteurs) 
Courrier : lorsqu’il n’y a pas d’adresse mail 
 

 
Nombre de rappels 
Ici 1 courriel et 11 
courriers postaux à 
envoyer 
 
1 Ligne par document 
en retard 
 
Colonne date de 
retour prévue 
 
Nombre de jours de 
retard 
 
Niveau de rappel (ici 
uniquement niveau 1) 
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RAPPELS - 3 
 

 
 

Cocher la CASE DE 
DROITE de cette colonne 
pour envoyer tous les 
rappels 
(attention la case de 
gauche ne valide que les 
rappels de la feuille en 
cours) 
 
Si vous souhaitez 
envoyer les rappels à 
certains lecteurs, et non 
à tous, cocher les lignes 
correspondantes. 
 
 
 
 

 
Cliquer Lettre de rappel 
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RAPPELS - 4 
 

Dans le pop up : rappel des choix par défaut (courriel et courrier) 
On peut choisir de recevoir une copie sur la boîte de sa bibliothèque, de tous les mails envoyés  
Renseigner alors l’adresse 

 
 
Cliquer sur VALIDER  
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RAPPELS - 5 
 

Dans la fenêtre le pop up, on obtient le 
PDF des courriers à envoyer (on peut les 
enregistrer, les imprimer, etc) 
 
 
Fermer ensuite ce pop up 
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RAPPELS – 6 
 

Le tableau du rapport des envois indique le type d’envoi (courriel ou courrier) et s’il a été fait avec succès (pastille verte) 
Ici, il manque une adresse dans le dossier lecteur De Noé Lenglet 
 

 


