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NB: Assurez-vous d' étre dansla page « courrier » de I’ interface comme ci-dessous:

: I::::l'“”ﬁ

1. La contractualisation en ligne

Le serveur de Contractualisation en ligne est un service qui per met aux professionnels de mettre a
disposition de leursclients, sur une platefor me sécurisée, des contrats sous forme électronique afin
gu’ils puissent étre signés électroniquement.

Ce module peut étre utilisé en sortie du Hub. La procédure détaillée, dans les paragraphes ci-dessous,
explique le mode opératoire pour créer un document sortant contractuel dans e hub et la démarche pour
gue le co-signataire externe signe le document électroniquement, tout en en garantissant lavaleur |égale
du document.

2. Créer un document sortant contractuel

Pour commencer, il faut créer un nouveau document sortant contractuel, pour cela vous
devez cliquer sur « Nouveau » puis choisir |” option « document sortant contractuel» (dans « sortant »):
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Tableau de bord
Madame EMPLOI (DRH
Documents recus
A valider
Refusés
Validés
Copie/information
Documents émis
A traiter
Envoyés
En brouillen
Cléturés

F

Nouveau Modeles Emai Documents Par lot
Entrant
Courrier entrant

Facture entrante
Circulant

Validation inteme

Actes

Helios

Diocument inteme
Sortant

Courrier sortant

Bon de commande

Mailing
9 Discument sortant contractuel ]

Madame EMPLOI [DRH

Ensuite, I'interface ouvre une fenétre pour configurer votre document sortant contractuel.
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Mouveau courrier - Document sortant contractuel

Externe
|| Le destinataire devra apposer sa signature en premier
Circuit
(®) Organigramme

I Modéle

Sélectionner

Emettre en tant que Agent - Cabinet du Maire

Renseignements
Objet

Réference

[ Continuer le circuit dans le service final

Document principal
(®) Fichier

() Modéle

A partir de cette fenétre, vous devez:

e Choigir votre destinatair e (le destinataire seraidentifié par défaut comme le
co-signataire) : cliguez sur le champs "destinataire”
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Nouveau courrier - Document sortant contractuel )

Externe
e (.ll[]LlE!n/ surceichampipourfairejapparaitre
laifenétre derecherche de contact:
-] Le destinataire devra apposer sa signature en premier
Circuit
(®) Organigramme

(") Modéle

Renseignements
Objet

Réference

Document principal

@ Fichier | Parcourr . |

() Modéle

Une fenétre pour rechercher votre contact saffiche (dansle champ « habituel » ou « occasionnel »
en indiquant les 3 premiers caracteres du nom ou du prénom. Une liste de contacts apparait, il suffit
de cliquer sur le contact correspondant a votre recherche pour le sélectionner.).
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Selection d'un nouveau responsable Destinataire

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel :

Habituel I

Occasionnel

Aprés avoir sélectionné votre contact, sa fiche identité apparait, vérifiez alors que celle-ci soit bien
renseignée. Elle doit contenir nom, prénom, (raison sociale si besoin), adresse postale, email et numéro
de mobile (attention: I'email et le n° de mobile sont obligatoires car le lien pour signer électroniquement
sera envoye sur I'email du destinataire et un code de sécurité sera envoyé par sns).
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Sélection d'un nouveau responsable Destinataire

[] Personne (affichage compact)

Raison sociale

Champs Civilité PIEnom | paria Nom

FERRANO

obligatoires

Tel . Maobile

[marketing.test.Ib@gmail.com

[ ] Adresse postle (affichage compact)
Voie, n° 63 bis Mom ©  rue de la tombe issoire
Caode postal : | 75014 Ville - | PARIS

Pays France

[ ] Informations complémentaires (afichage compact)

Réf. externe

e

e Choigir votrecircuit de validation interne (en cliquant sur les champs pour faire apparaitre les

menus déroulants)
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Nouveau courrier - Document sortant contractuel

Externe
Destinataire Maria FERRANO *

Le destinataire devra apposer sa signature en premier

Circuit Eliquezisuriles;

(®) Qrganigramme Cabinet du Maire o champs pounafficher,
eyles-menus-déroulalnt_s

() Modéle Mensieur MAIRE]

Monsieur DIRCAB
Renseignements Monsieur MAIRE
Objet Madame STENO

Madame DACTYLO
Monsieur CABINET

Réference Compte Service Cabinet

Document principal

@ Fichier | Parcour |

() Modéle

e « Emettreen 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 Compléter I’objet du flux et une référence (Si vous n'insérez aucune référence lors de cette
étape, I'application va générer une référence automatique a partir des initiales des membres du
circuit.)

e « Continuer lecircuit dansleservicefinal » : si vous cochez cette option, cela permet
d’intégrer les membres de la hiérarchie situés avant I’ agent « pour action » que vous avez
sélectionné. Si I’ émetteur indique un agent en « pour action » et coche cette case, |’ application
gjoute automatiquement dans le circuit des visas préal ables supplémentaires. L es personnes
ajoutées en visa sont |les personnes situées au-dessus de I’ agent « pour action » dans la hiérarchie
(hiérarchie du service).
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¢ Rechercher votre document sur votre ordinateur

¢ Cliquer sur lebouton « valider »

3. Validation des propriétés du document

Suite a |'éape précédente, votre document saffiche dans le bandeau de droite et |a fenétre de propriété
apparait.

Courrier test pades.doc Envoyd

Propriété )

legalbo:

Courrier Certifié sur fndernet

Fiche de circulation - Document sortant contractuel (en création)

Monsieur MAIRE 2 >
Maria FERRANO 1 X
Visa préalable Monsieur AMIRAL (DGS) 2 X

Objat
Madame VICE-AMIRAL 1 X

Madame, Monsieur, Pour information

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur a \
incididunt ut labore et dolore magna alic | Madame EMPLOI (DRH)

nostrud exercitation ullamco laboris nisi L
Duis aute irure dolor in reprehenderit in
fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occa
culpa qui officia deserunt mollit anim id est

olor sit amet, consectetur a

Zoom | 100% abore et dolore magna alic
tation ullamco laboris nisi v
DNiiis Sife jnure Anlar in renrehandsrit in

Vous pouvez constater que le destinataire est bien identifié en co-signataire et devra étre le premier a
signer électroniquement |e document.

Pour garantir le cadre légal dans le processus de contractualisation en ligne, le document que recevra
le premier signataire seravierge au niveau de la position des signatures.

Pour vérifier avant envoi s lestags de signature sont bien présents, cliquez sur le bouton avec le nom
de votre document, placez le curseur sur "version pdf" puis cliquez sur ?createRevisionWithoutTag? :
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Courrier test pades.doc

Afficher

. o Propriété
Ajouter une révision

, e Supprimer
Version PDF : ] Afficher

41  Lecteur PDF
?getTaglLocation? ria FERRANO
& ?createRevisiunWrthanag?]
Supprimer

[T ] Monsieur MAIRE
l Maria FERRANO

I Monsieur AMIRAL (DGS)

Madame VICE-AMIRAL

Objet :

Madame. Monsieur,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur a Emetteur \
incididunt ut labore et dolore magna alic |_]; Madame EMPLOI (DRH)
nostrud exercitation ullamco laboris nisi U
Duis aute irure dolor in reprehenderit in
fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occa
culpa qui officia deserunt mollit anim id est

o olor sit amet. consectetur a
Zoom | 100% abore et dolore magna alic
tation ullamco laboris nisi L

Miic aid#a irmwa dnlare in ranrchandoeit in

Document sortant contractuel (en création)

Envoyer

¢ Onglet « Renseignement »
Les champs de I’ onglet « Renseignements » sont définis comme suit :
Objet : I’ objet du mail est celui complété précédemment, vous pouvez le modifier si besoin.
Suivi par: Vous pouvez indiquer I'agent de suivi de ce document

Référence: Si vous n'avez pas pré-défini de référence précédemment, |'application génere

automatiquement une référence a partir des initiales des membres du circuit. Si un des utilisateurs n'a pas

ces initiales compl étées dans son compte, I'application lui en génere automatiquement.

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. V ous pouvez la modifier en

cliquant sur I’ icone 2]
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* Onglet « option »

Cet onglet va permettre de définir des options de traitement sur le document. V ous pouvez appliquer un
délai detraitement: Normal, Rapide, Urgent. Le délai « Normal » est appliqué par défaui.

L e document peut-étre traité comme « confidentiel ». Si une délégation est en cours, le délégué n’ aura
pas accés au document indiqué comme étant confidentiel.

Vous retrouvez a cet endroit |’ option de « cléturer le courrier lié aprés envoi ». Vous pouvez activer ou
désactiver I’ option en cochant ou décochant la case.

e Onglet « piece jointe »

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 ordinateur.

Le document est ensuite gjouté. V ous pouvez le supprimer en cochant la case de sélection a gauche du
nom du document.

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

Vous pouvez également gérer lavisibilité de ce commentaire en sélectionnant I’ 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
e Onglet « Courriersliés»
Vous pouvez gjouter un autre courrier alier au courrier sortant.
e Onglet « Dossiers »
L onglet « Dossier » vous permet de lier le document entrant 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 dans la GED » sur cette page.

Copyright © 2015 LegalBox, Tous droits réservés.
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