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i

NB: Assurez-vous d’ étre dans la page «accueil» de |’ interface comme ci-dessous:

que de Documents Edition mport Action Classement Recherche

1- Création du flux ACTESdanslehub

Pour commencer la création d'un flux ACTES dans le Hub, cliquez sur "Nouveau" (1) puis"Actes' (2)
danslaliste:
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Lafenétre de configuration du flux Souvre pour paramétrer I'envoi de votre document dans le circuit :
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Nouveau document - Actes

Circuit

(@) Choix du signataire Sélectionner

() Modéle

Emettre en tant que Chef de service - Bureau du Courrier

Renseignements
Obijet

Réference
|| Convertir en PDF/A

L1

Document principal
(®) Fichier Parcourir..

) Modéle

e Complétez les champs demandés

- Circuit : définissez le circuit en sélectionnant le signataire viale bouton " sélectionner”
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Circuit

(®) Choix du signataire Sélecﬁnnn%
() Modéle

Emettre en tant que Chef de service - Bureau du Courrier

Puis sélectionner danslaliste le signataire du flux :

Sélectionner @ G

F

{3 Direction Générale des Services
7 Cabinet du Maire
[™ Monsieur DIRCAB
[™ Monsieur MAIRE
[ Madame STENO
[™ Madame DACTYLO
[™ Monsieur CABINET
[™ Compte Service Cabinet
[™ Madame Testcgx
&5 Direction de la Réglementation et du Domaine Public
[™ Agt DRDP 2
[™ Agt DRDP 3
[™ Agt DRDP
[ Madame MACARON
[ Madame RESIDENT
B Compte Service DRDP

-

Vous pouvez également choisir le circuit de votre document via un modél e pré-enregistré en cliquant sur
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le bouton "modele". Celui-ci vous fera apparditre la liste des modeles auxquel s vous avez acces.

- Renseignements : saisissez |'objet de votre document ainsi qu'une référence si besoin

Fenseignements
Objet Test flux ACTES|

I,
by

Reference COx

Convertir en PDF/A

- Document principal: charger votre document ACTES dans I'interface en cliquant sur le bouton
"parcourir”

Document principal
(@) Fichier [ Parcounr...

() Modéle

2 - Envoyer le document ACTES dansle circuit

Une fois que vous avez configuré votre document, vous revenez sur l'interface. Votre document apparait
alorsadroite de l'interface :
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conc
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Monsiaur CAPITAINE

Nouveau Modéles Email Documents Par lot Dossiers Simple Elendus
Ehts Elactronioes: e Dot Edition Impont Action Classement Recherche
.
Brouillons - Monsieur CAPITAINE Test flux ACTES *
Mansieur CAPITAINE Objet Modification . Options courrier_testpdf Ouvrir le document Gérer les signatures | Envayer
Buoite de réception N . {j
Validés . Propriété - créé e 07/01/2016 a 12:06
I
£ Monsieur CAPITAINE 97 Janv 2016
Refusés : Fiche de circulation - Actes (en création
Cliturés Test flux ACTES
.
A traiter [36] ] Monsieur CAPITAINE 95 Janv 2016 =

Copie/information *» Monsieur Directeur des Fina

Monsieur MAIRE

+ MariaFRM FERRANO {FGALBaX
Envoyés - a"al ) Se Visa préalable
Brouilions |5) — 3 i rue o tombe iwsaire
[*] Monsieur CAPITAINE ")Ig jgnv 016 e =
“2 Agent testFRN 1 PRI Emeteur | Mansieur CAPITAINE
= MariaFRN FERRANO
ahal :
A Fartention de Madam
1 Monsieur CAPITAINE 95 Janv 2016 )
2 Madame STENO
=
[*] Monsieur CAPITAINE i; ?;t a2 drafi
‘> Agent testFRN -
Eléments - 5 Lewam igsum dolar Sit amet, Comsectetur adipheing oli, sod do siusmod tempr incididunt
ko, L i 2 i

Avant d'envoyer le document, vous devez positionner |'emplacement de signature. Pour cela, cliquez sur

le bouton "gérer les signatures’ :

Test flux ACTES *

Options courrier_test.pdf

Ouvrir le document

Propriété - créé le

Fiche de circulation - Actes (en création)

Geérer les signatures Envoyer
L et BiaTay | e ar !
VTV T O T U '.___)__.'

[#%)

Puis dans la fenétre de gestion des signatures, positionner la zone jaune (symbolisant la futur signature
numeérique) al'endroit ou vous souhaitez que la signature du signataire apparaisse. Pour déplacer la zone
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jaune, placez votre curseur sur la zone puis restez appuyé pour changer son positionnement :

Gérer les tags du document

Il mangue les signatures de :

Fositionner la signature de :

Previsualiser

Cliquez sur ensuite sur "valider".

Wit TEST

51w rue e Bremle e

THO1A FAST
LESA
& Narventinn ce Madame Tescge
61 ba n= de tombs mnie
TH1A PARIS
o

Leaten b e W L, R Reetu adhpiis g e, sl do slusmad resger ncdidust ul labee
ot doice magna alges LT enim ad minm venam, guis notrud esercitation ullames laborks nisi ot
2lpEg e 3 CommOSD Corseguat. Dul aute irore dolar in repreben d et in voluptate seit esse cilum
dnlore e fuged rella pareter. [eoepbesr st aocsscat oupciatat non prosdent, sunt nculps gu officia
st =l e et iderum

Lowern g dodor 38 amel, convedieter adiptecing &L, sed do elusmod femaor incdidund ul labore
=f delors rmmpes sigus LS snm sd minm vesm, gos nostrud exercikstion wlleees sbaris nivoo
albdpss Fu da oorrrndn corstg ol Dun ek rore dolas i repreken d it inovoluginane solin eeee cillum
iz e gl mlls poriamesr. WD S S OCS0CIT Ou pAcabat non prodiEnt, sant in culpa oul offica
SEsEnETT Tl 37 o T e,

L i R BT R, A RINETLF MRS BT, S B0 SHUEAS NS BT U laneee
et dodore mapra algma Ut enim ad minim veniam, gueis nostrud eacrotation wismce laborls nkl ut
abpre o s cammod sorsegesl. Dl sefe nere dolor in reprefend et in voluplate sebt exe cillum
diiore s fuget rells paristyr. Broepbeor ant socsscst cupcletal non presdam, sunt inculps ou officn
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De retour sur I'interface, vous pouvez cliquer sur le bouton "envoyer" afin d'envoyer le document en
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signature :

Test flux ACTES *

Options courrier_test pdf Ouvrir le document Geérer les signatures

Propriété - créé le 07/01/2016 4 12:06

Envoyer

(W)

Fiche de circulation - Actes (en creation)

Copyright © 2015 LegaBox, Tous droits réservés.
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