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COMMENT DUPLIQUER UNE FICHE  
D’UN BORDEREAU A L’AUTRE ? 

 

 
 
A – Dans quels cas utiliser la duplication ?  

 
La duplication de fiche est utile lorsque : 
- Un prestataire propose plusieurs activités. 
- Vous vous êtes trompé de bordereau lors de la création de la fiche. 
- L’activité du prestataire doit être référencée dans plusieurs bordereaux. (Organismes, 

fêtes et manifestations…) 
 
 

B – Comment faire ? 
 

1) Recherchez la fiche à dupliquer. 
2) Dans le listing de résultats cliquez sur le bouton « Dupliquer » situé à droite de la ligne  

 

 
 

3) Une nouvelle fenêtre s’ouvre.  
a. Sélectionnez le bordereau dans lequel vous souhaitez dupliquer l’offre  
b. et le profil de droit (choisissez un profil d’ajout/suppression),  
c. Validez. 
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C- Une vérification indispensable après duplication ! 
 
La fiche est alors créée dans le bordereau choisi et s’ouvre automatiquement avec son nouvel 
identifiant. 
Vous devez maintenant compléter les informations métiers spécifiques à ce bordereau. 
 
Les éléments communs à tous les bordereaux sont automatiquement récupérés : 
 
- Nom et Adresse  
- Géolocalisation 
- Localisation / Accès 
- Descriptifs 
- Capacité 
- Langues parlées 
- Animaux acceptés, réception de groupes… 
- Moyens de communication information / réservation 
- Ouverture Accueil et ouverture en texte libre 
- Tarifs et modes de paiement 
- Qui contacter 
- CGU 
- Photos / documents / vidéos… 
- Labels 
- Réseau BFC 
- … 
 
 

D – Soyez vigilants 
 
- Les photos récupérées sont-elles adaptées à cette nouvelle activité ? 
- Les moyens de communication sont-ils les mêmes ? 
- S’il s’agit d’une activité supplémentaire, changez le nom de la fiche et les 3 descriptifs pour 

éviter que la fiche soit détectée comme doublon. 
- Complétez l’intitulé tarif qui ne sera pas récupéré. 
- Complétez la fiche avec les informations spécifiques du bordereau. 
 
 

Nous espérons que cette nouvelle fonctionnalité, tant attendue, facilitera votre travail au 
quotidien… à vous de jouer ! 


