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Créer et envoyer un courrier sortant

by L egalBox

Créer et envoyer un courrier sortant

Pour créer un nouveau document sortant destiné a un publipostage, retournez sur I’interface
principale en cliquant sur « accueil »:

que de Documents Edition mport Action Classement Recherche

Table des matiéres:

1. Création du courrier sortant

2. Configuration du nouveau document sortant

3. Ajout et modification des information avant |'envoi dansle circuit

4. Emission dans le circuit de validation

1. Création du courrier sortant

¢ Cliquez ensuite sur le bouton « Nouveau » (1) puis sélectionnez «courrier sortant» (2) dansla
liste:
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2. Configuration du nouveau document sortant

Lorsgue vous avez effectué |'étape précédente, une fenétre souvre. Elle va vous permettre de paramétrer
le courrier et de compléter lespremiéresinformationsrelativesau courrier.

e Complétez lesinformations demandées :
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Nouveau document - Courrier sortant )

Externe
| Deswamre |
Circuit

(®) Choix du signataire -S

() Modéle

Emettre en tant que Chef de service - Bureau du Courrier

Renseignements
Objet

Réference
[] Convertir en PDF/A

[] Fusionner les tags &)

[] Utiliser le designer de signatures

Document principal

() Modéle

¢ Destinataire: cliquez sur " destinataire", une nouvelle fenétre pop-up souvre. A partir de cette
fenétre, vous pouvez sélectionner le destinataire du courrier sortant (dans le champ "habituel" ou
"occasionngl") en indiquant les 3 premiers caractéres du nom ou du prénom. Uneliste de

contacts apparait, il suffit de cliquer sur le contact correspondant a votre recherche pour le
sélectionner.
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Sélection d'un nouveau responsable Destinataire [¥3)

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel :

Habituel | fer

Sélectionner un groupe de
Nom : Maria FERRANO

Occasionnel 112 avenue Jean Jaurés 93120 La Courneuve France

Nom : Maria FERRANO l
112 avenue Jean Jaurés 93120 La Courneuve France

Nom : Maria FERRANO
112 avenue Jean Jaures 93120 La Courneuve France

Nom : Maria FERRANO
112 avenue Jean Jaures 93120 La Courneuve France

Si le contact n’existe pas, vous pouvez créer un contact en cliquant sur lafléche a droite du champ
« Habituel » pour faire apparaitre « (créer un nouveau contact) » puis cliquez sur cette option
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Sélection d'un nouveau responsable Destinataire )

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel

Habituel |

B D me—— (Créer un nouveau contact) @

Occasionnel

(Pour plus dinformation sur la gestion de vos contacts externes, rendez-vous sur la documentation
suivante : Gestion des contacts)

e Circuit: définissez le circuit en sélectionnant le signataire viale bouton « sélectionner »

Circuit
(®) Choix du signataire Sélectionner

| Modéle

Emettre en tant que Chef de service - Bureau du Courrier

Puis sélectionner dans laliste le signataire du document sortant :
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Selectionner @ )

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

Vous pouvez également choisir le circuit de votre document via un modéle pré-enregistré en cliquant sur
le bouton « modéle ». Celui-ci vous fera apparaitre laliste des modél es auxquels vous avez acces :
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Sélectionner

Sélectionner ;{ﬂ
Courrier sortant - Maire DGS

test fdf I
Test MLE

Circuit CE FRN Courbevoie

FRN 2 circuit

sdec

test modele fdf

Circuit signature DGS visa Adjoint
Circuit signature DGS visa Adjoint
Circuit simple signature DGS

test CGX_sortant

test habitat frm 190515

* « Emettre en tant que »: si vous avez plusieurs fonctions dans I’ organigramme, vous pouvez
choisir lafonction avec laquelle vous souhaitez émettre le courrier en cliquant sur le menu
déroulant

e Objet du courrier : Complétez dans le champ I'objet du courrier

e Référence: vous pouvez insérer une référence a ce niveau de la création du courrier. Si vous
n'insérez aucune reférence lors de cette étape, |'application va générer une référence automatique a
partir des initiales des membres du circuit.

e "Convertir en PDF/A" : Cochez cette case s vous souhaitez que le PDF signé soit en version
PDF/A (PDF/A est le format PDF adapté al'archivage électronique)
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e "Fusionner lestags' : Cochez cette case si vous avez inséré des tags dans votre document (pour
en savoir plus sur les tags et leur utilisation, rendez-vous sur la documentation : Utilisation et liste
destags)

e "Utiliser ledesigner de signatures': Si vous cochez cette case, c'est que vous allez utiliser le
designer (outil permettant de définir I'emplacement de la signature numeérique). Cette fonction
remplacerales tags #signature# dans le document.

e Document principal: Téléchargez dans |'application e document sortant a partir des fichiers de
votre poste de travail en cliquant sur le bouton "parcourir” ou viales documents disponibles dans
les dossiers de modél es enregistrés en cliquant sur le bouton "modéle”.

3. Ajout et modification d'information avant |I'envoi dansle circuit

Aprés avoir validé lafiche de circulation, vous revenez sur l'interface et votre document saffiche sur la
droite:
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’ Saad
)‘-\;;‘. Nouwveau Modéles Email = Documents Par lot Dosslers Simple

Recherche

Etendue

Monsiaur CAPITAINE

Hub Electronique de Documents Edition Impont Action Classement
Brouillons - Monsieur CAPITAINE ) Test courrier sortant *
Monsieur CAPITAINE (2 Objet Modification .| Options courrier_test - Copi

Buoite de réception Emettowr (5 =
Validés e
Refusés Fiche da &

Cléturés
A traiter [37]
Copie/Information
LEGALBOX
E'WOy@& Marie TEST
Brouillons [5]

&3 bis rue de fombe wsoine

TE0LA PAREE

Lorem i dalar sit smet,

Ouvrir e document

A Fattenition de Madarr
63 s nue de tom

™

" it sed do ewsmad tempor incidadunt

ot dalare magna aligua. Ut enim 3a minim veniam, quit nostrud ssencitation ulsmes bs
aliquip ex es commoda consequat. Duis suse inure dolor in reprehenderit in voluptate «

Eléments - 5 cillum dolore eu fuglat nulla pariatur. Excopteur sint orcascat cupidatat mon prokdent, sunt

i officia deserynt mollit anim id et lsborum,

Pour

natal

ilelsl:IB
W

information

Gérer las signaturas Envoyer

créé e 110172016 a 10:22

culation - Cournier sortant (en

| Maria FERRANO

Mansieur MAIRE

test cged
Monsieur AMIRAL 2 X
(DGS)

Madame VICE-AMIRAL 1 »

| Monsieur CAPITAINE

> Compléter les propriétés du document sortant

¢ Onglet " Fichedecirculation - courrier sortant”

Au niveau de I'onglet "fiche de circulation”, vous pouvez gjouter ou supprimer des membres du circuit.

Pour supprimer, une des personnes indiquées, il suffit de cliquer sur la croix adroite du nom.
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| Propriéte - crée le 11/01/2016 a 10:22

[ Destinataire ]Man'aFERRAND

Distributewur

Fiche de circulation - Courrier sortant (en création) )
x

Monsieur MAIRE x

test cgxd 3 X

Monsieur AMIRAL (DGS) 2=

Madame VICE-AMIRAL 1 X

Pour information

Emetteur Monsieur CAPITAINE

Pour ajouter des agentsdansle circuit, cliquez sur le nom desroles:

] T - Nis e = e arsare Aesbee om e essesesk am camBebemte sanhid e
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| Propriéte - crée le 11/01/2016 a 10:22

Fiche de circulation - Courrier sortant (en création)

Destinataire Maria FERRANO

Monsieur MAIRE

test cgud
Monsieur AMIRAL (DGS)
Madame VICE-AMIRAL

Pour information

Emetteur Monsieur CAPITAINE

et une fenétre pour sélectionner la nouvelle personne apparait:

3 X
2 X%
1 %

B R T T T S L PN [
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Sélection d'un nouveau responsable Distributeur (£29]

Service
Sélectionner ® ®
5 Direction Générale des Services -

3 Cabinet du Maire
[ Monsieur DIRCAB
[ Monsieur MAIRE N
[™ 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
[ Compte Service DRDP

NB : Lerdle de"distributeur" dansle circuit correspond a la personne désignée comme étant |a personne
en charge de I’impression d’ un document lors d’ un courrier sortant.
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Si plusieurs agents sont définis sur un role, vous pouvez modifier I'ordre hiérarchique :

- Exsur ler6le de visa préalable -

Si vous avez défini des plusieurs personnes en "visa préalable”, vous pouvez établir un mode de
hiérarchie particuliere en cliquant sur le petit bandeau bleu a gauche des noms des personnes en visa:

‘II..... o AL D

A noter: |l existe plusieurs modes dans |'attribution de |'action de "viser". Pour changer les différents
modes, il suffit de cliquer sur le petit bandeau bleu jusgu'a voir apparaitre |le mode que vous souhaitez.

L esdifférents modes sont:

‘! Mode " hiérarchie": Leschiffres"1" et "2" correspondent alahiérarchie danslevisa. Tant quela
premieére personne dans le circuit n'a pas viseé, la seconde n'aura pas I'action de viser.

Vous pouvez changer |’ ordre des agentsviseursen réalisant une action de«drag & drop ». Si vous
souhaitez inverser le ler viseur et le 2eme viseur, cliquez sur le ler viseur (¢’ est-a-dire cliquez sur le nom
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du viseur, a droite du bouton « visa préalable »), restez appuyer puis faites e glisser au niveau du premier

viseur. Automatiquement, le 2eéme viseur montra dans |’ ordre des visas et deviendra ler viseur:

Courrier Script de démo courrier.pdf
Propriété - créé le 27/03/2015 a 16:24

Historique

|
I Monsieur MAIRE

La démo porte sur le traitemer s DIRC«t?

sur la gauche pour tous les ufil

Page |1  sur |5 » »» Zoom | 150%

- 1 i r -

Fiche de circulation - Bon de commande (en création)

réponse, —
EEEEEEN Resteziappuyensurle,
Pour cela je me connecte sur It Emetieur Madame Testcgx
- Renseignements

La partie ci-aprés dait toujours

Options
[Ici nous sommes sur 'interfac

Piéce jointe

2 X

1%
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Courrer Sefipt de Bma courmier pal

Propriété - créé le 27/037 Dans le cas présent, le 1er
viseur va devenir 2nd viseur. On
déplace le curseur vers le haut

au niveau du nom du 2nd

Historique

Fiche de circulation - Bof viseur.
[ oo —
Monsieur MAIRE i3
La démo porte sur le traitemes Monsieur DIRCAShS ,1

réponse,

@ Dirag and drop 1o reorganize

dﬁ;'

Restezia ppuyantg&t_j

o que

i . Tt o
Pour cela je me connecte s'cte messageja Eparal% "n-
p

Options
[Iei mous sommes sur linterfac

z
sur la gauche pour tous les util ©'=c® ot

Page |1 | sur 5§ Zoom | 150%

Courmier

Script de démo courrier pdf
Propriété - créé le 27/03/2015 a 16:24

Historique

Fiche de circulation - Bon de commande (en création)

Visa préalable
La démo porte sur le traitemes
réponse, Quandjce;message
vp_u_s_{pauvequ achern

Pour cela je me connectSOURIS,  Emefiewr Madame Testcgx

Renseignements

Opbons
[Iei nous sommes sur 'interfac

sur la gauche pour tous les utll 7/ lonte

Page 1 s § Zoom | 150%

€3 Drag and drop to reorganiz
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test bde *

Courrier Script de démo courrier pdf

Historique

La démo porte sur le traitemer
réponse,

Pour information

|
=

Pour cela je me connecte sur Ie Emetieur

o _ B . Renseignements
La partie ci-aprés doit toujours

Options
[Ici nous sommes sur l'interfac
sur la gauche pour tous les ufil

%

11 JemEmermmmd e o

Piéce jointe

Page 1  sur 5 O Zoom | 150%

P ) Canrniare iac

Fropriété - crée le 27/03/2015 a 16:24 Qo) &

]
Fiche de circulation - Bor.l—.e% Eﬁﬂgﬁm%m}hqmﬁez d.@ﬁ

visas,a,bien,étéiprisien.compte;

Monsieur DIRCAB
Monsieur MAIRE 1 X

Madame Testcgx

Mode " aléatoire" : Le mode a éatoire permet de ne pas définir d'ordre de visa. Les deux personnes
doivent viser le courrier sortant maisil n'y pas d'ordre dans |'attribution du visa.

M ode" un élément"” : ce mode dans I'attribution des visas permet de définir le besoin d'un seul visa
pour que le courrier sortant monte dans le circuit de validation.

(pour_en savoir plus sur la définition des différents réles du circuit, rendez-vous sur la présentation

générale du Hub)
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¢ Onglet « Renseignement”

Les champs de I’ onglet « Renseignements » sont définis comme suit :

Objet : L’objet du courrier est celui compl été précédemment, vous pouvez le modifier si besoin.

Suivi par: Ajouter un membre de |'organisation qui apparaitra comme |'agent référent sur le courrier
Référence: Si vous n'avez pas pré-défini de référence précédemment, |'application génere
automatiquement une référence a partir desinitiales des membres du circuit. Si un des utilisateurs n'a pas
cesinitiales complétées dans son compte, 'application lui en génere automati quement.

Numéro de chrono: Un numéro de chrono est généré automatiquement et il est non-modifiable.

Date d’émission: Ladate d émission correspond a la date ou le document a été émis dansle Hub. La
date du jour de I’ émission du document dans le Hub est apposé par défaut. Vous pouvez la modifier en

U™U
cliquant sur I’ icone [z22]

Ajouter un autoform : Un autoform est un formulaire personnalisé créé par votre administrateur. Cela
permet d'ajouter des champs afin d'gjouter des éléments non-proposes par défaut.

Renseignements

Objet Test coumier sortant

Suvi pa

Réeference AC/MVIMATC/MM 2016 101 11
Numeéera de chrono S-11/01/2016-2
Date d'eémission 1170172016

Ajouter un autoform
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¢ Onglet « option »

appliquer un délai de traitement: Normal, Rapide, Urgent. Le délai « Normal » est appliqué par défaut.
Vous avez également la possibilité de choisir le nombre de jours que vous souhaitez appliquer :

Options

Delai de traitement | Normal - 22 Jour(s)
MNormal - 22 Jour(s)
Rapide - 4 Jour(s)

Confidentiel

Lieu d'envoi

A Lo eiiot
Lo R

Autre. .
N

Délai de traitement

Jour(s)

traité comme « confidentiel ». Si une délégation est en cours, le délégué n’ aura pas acces au document
indiqué comme étant confidentiel.

Options
Délai de traitement | Normal - 7 Jour(s)

Confidentiel

Mecessite un accusé de reception

L’ application permet aussi d'indiquer ala personne étant responsable de la transmission du courrier,
qu'il faut envoyer le document avec un accuse deréception. Si la case "nécessite un accuse de
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réception” est cochée a cette étape du courrier sortant, lors du choix du mode de transmission du courrier,
la case "accusé de réception” sera cochée par défaut.

e Onglet « piecejointe »
L’ onglet « piéce jointe » va vous permettre d’ associer un document au document principal. Pour cela,
vous devez cliquer sur le bouton « gjouter » et récupérer le document dans les fichiers de votre poste de
travail.
L e document est ensuite gjouté. V ous pouvez le supprimer en cochant la case de sélection a gauche du
nom du document. Si ce document est dans un format éditable, vous pouvez le modifier directement en
choisissant |'option "applet”. Si ce n'est pas | e cas, vous pouvez charger un autre document en choisissant
I'option "manuellement”.

Le nombre de piéce jointe n’est pas limité, tout comme leur taille.

Piéce jointe

Ajouter

MNom Date de creation

¢ Onglet « Annotation »

L’ onglet « annotation » vous permet d’ gjouter des commentaires destinés au circuit de validation. Vous
avez lapossibilité d’ écrire un commentaire et d' gjouter un document.

Vous pouvez également gérer lavisibilité de ce commentaire en sélectionnant |’ option « public » ou
« privé. Dans |’ option « privée », vous pourrez sélectionner les personnes dans le circuit. Pour cela, il
suffit de cocher la case de sélection a gauche de leur nom
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Annotation

Ajouter

e Onglet « Courriersliés»

Vous pouvez gjouter un autre courrier alier au courrier sortant.

Courriers liés

Ajouter

* Onglet "Dossiers'
L’ onglet « Dossier » vous permet de lier le document sortant vers un dossier ou plusieurs dossier(s) de

votre GED. Pour avoir la procédure du transfert d’ un courrier dans la GED, rendez-vous sur la partie
« Transférer un courrier dansla GED » sur cette page.

Dossiers
| Ajouter un lien

Dossier GED Date de creation

> Définir I'emplacement de la signature numérique du signataire

Pour le choix de I'emplacement de la signature numérique d'un signataire, vous avez deux possibilités :
les tags de signature et le designer.
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e Tagdesignature

Si vous choisissez les tags de signature, rendez-vous sur cette page : Utilisation et liste des tags.

¢ Designer designature

Test coumier sortant

Options courrier_test- Copi Quvyrir le document Gérer les signatures Envoyer

Proprieté - créé |e-ea2od6-5-40-x1 )

LEGALBOX

Marie TEST

£F hir riin dim smmebe freemiee

Dans lafenétre de gestion des signatures, cliquez sur le nom du signataire dans la colonne de gauche (1)
puis positionnez la zone jaune (2) (symbolisant lafutur signature numeérique) al’ endroit ou vous
souhaitez que la signature du signataire apparaisse. Pour déplacer la zone jaune, placez votre curseur sur
la zone puis restez appuyé pour changer son positionnement :
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Gérer les tags du document

Il mangue les signatures de :
Monsieur MAIRE
LEGALE O
Flaras TEST
3 bis rue dis tombe issoine

#5114 PRI

Monsieur MAIRE

JB5A

A Patsntion de Madame Testcge

63 bk roe die tombe Egoin
T4 PARE

Lioream |psumn Sodor St amat, onsecioiur adipscing @i, sod do clamod empor incididunt ut labone
et dolore magra abgua. A enbm ad minim venlam, quis nostud esercitation ullamco leborks nisl wt
alnquip sx =a commodc ronsequat. Dun aute e dolor in eprehendernt in vohpests vl Bae
cilkers golore u Pugist nula pafistuc FCapieur st oOoanear Cuplan Ao genEent, Jull in culpa
il officia deserum mollit anim & en Ehorum.

Lorers ipwum Solor ub amel, consecietur adipacng =10, sed diz pieamid Empar incsldunt wt laboe
ot dafore mapea abqua U enien ad mdnim veniam, qus eoud ssecitaion ullimoo labons msi ut
aliquip ex ea oomemode conspquat. Duk aute une diokor in reprehendert in soluptate velit eose
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pour envoyer le document dans le circuit.

4. Emission du courrier dansle circuit

Si votre document est prét a étre envoye dans le circuit, il vous suffit de cliquer sur le bouton
"envoyer" et le document sera envoyé au premier agent aréaliser une action :
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