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Créer un nouveau document interne

by L egalBox

Créer un nouveau document interne

i

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

X

que de Documents Edition mport Action Classement Recherche

1. Création du document interne

e Cliguez sur le bouton « Nouveau » (1) puis sélectionnez «document interne» (2) danslaliste:
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2. Configuration du nouveau document interne
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Mouveau document - Document interne ()

Circuit
(®) Choix du signataire Selectionner
(") Modéle

Emettre en tant que Chef de service - Bureau du Courrier

Renseignements
Objet

Réference

Suivi par Selectionner
[ ] Convertir en PDF/A
[ ] Fusionner les tags 0

[ | Utiliser le designer de signatures

Document principal
.. Fichier Parcounr...

() Modéle

e 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 dans laliste le signataire du document interne :

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

-

Annuler

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 model es auxquel s vous avez acces :

Sélectionner

Sélectionner

Courrier sortant - Maire DGS

test fdf

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 fm 190515

« Emettre en tant que »: si vous avez plusieurs fonctions dans |’ organigramme, vous pouvez

choisir lafonction avec laquelle vous souhaitez émettre le courrier en cliquant sur le menu

déroulant

Objet du courrier : Complétez dans le champ |’ objet du courrier

Référence : vous pouvez insérer une référence a ce niveau de la création du courrier.

"suivi par" : vous pouvez gjouter un agent défini comme responsable de ce courrier. |l sera

affiché en tant que "suivi par"
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e « Convertir en PDF/A » : Cochez cette case si vous souhaitez que le PDF signé soit en version
PDF/A (PDF/A est le format PDF adapté al’ archivage électronique)

e « Fusionner lestags» : Cochez cette case si vous avez inséré des tags dans votre document (pour
en savoir plus sur lestags et leur utilisation, rendez-vous sur la documentation : Utilisation et liste

destags)

e «Utiliser ledesigner de signatures »: Si vous cochez cette case, ¢’ est que vous allez utiliser le
designer (outil permettant de définir I’emplacement de la signature numérique). Cette fonction
remplacera les tags #signature# dans le document.

e Document principal: Téléchargez dans |’ application le document interne a partir des fichiers de
votre poste de travail en cliquant sur le bouton « parcourir » ou viales documents disponibles
dans les dossiers de modéles enregistrés en cliquant sur le bouton « modele ».

3. Ajout et modification d’infor mation avant I’envoi dans e cir cuit
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& Contoct
)‘:- Nouveau Modéles Ema [ Par lot Dossiers Hashtag Statistiques Etendue

Hub Electromique de Docusments Edition Import Action Classement Statistiques Recherche
TestDl *
Mansieur CAPITAINE Ibjet Modificatio ptions coumier_test pdf Gérer les signatures | Envoyer

Boite de réception [4] Emetiour (19

Validés e - cree e 21/03/2 <
Reflisés Fiche de circulation - Document interne (en créal)
Cliturés —

A tralter [49

Cople/information YA P Monsieur MAIRE
Envayés Mensieur AMIRAL (DGS)
[ Powibmeten |

Brouillons [19]

[ Emeneu Monsieur CAPITAINE

Eléments - 19 Zoom 7

> Compléter les propriétés du document interne

Onglet " Fiche de circulation — document interne’

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 a droite du nom.
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Propriété - créé le 21/03/2016 a 17:26 e 6

Fiche de circulation - Document interne (en créati... (=)

En copie

Signataire Monsieur MAIRE x |

Visa prealable Monsieur AMIRAL (DGS) X

Pour information

| Emetieur | Monsieur CAPITAINE

Pour ajouter desagents dansle circuit, cliquez sur le nom desroles:

Propriété - créé le 21/03/2016 a 17:26 > @

Fiche de circulation - Document interne (en créati... ()
Monsieur MAIRE .
Monsieur AMIRAL (DGS) X

Emetteur Monsieur CAPITAINE

¢ 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 I’ organisation qui apparaitracomme |’ agent référent sur le courrier

Référence: Si vous n’avez pas pré-défini de référence précédemment, vous pouvez en gjouter une a cette
étape.
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hashtag: cela permet d'attribuer un mot-clé sur le document

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

U™U
cliquant sur I’ icone [z2]

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-proposés par défaut.

Renseignements ()

Objet Test DI

Réference COx
Hashtag
Date d'eémission 21/03/2016 L1

Ajouter un autoform

¢ 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 D)

Délai de traitement | Mormal - 22 Jour(s) |
MNormal - 22 Jour(s)
Rapide - 4 Jour(s) Jour(s)

' | |
s '

Délai de traitement

Confidentiel

Lieu d'envaoi
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- Traité comme « confidentiel » : Si une délégation est en cours, le délégué n’ aura pas acces au document
indiqué comme étant confidentiel.

e Onglet « piécejointe »
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 piece 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 la visibilité 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

Annotation

Ajouter
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e Onglet « Courriersliés»

Vous pouvez gjouter un autre courrier alier au courrier sortant.

Courriers liés

Ajouter

e Onglet « Dossiers»
L’ onglet « Dossier » vous permet de lier le document interne 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 llen

Dossier GED Date de creation

> Définir I'emplacement dela 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.

e Tagdesignature

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

Test coumier sortant

Options courrier_test- Copi Quvyrir le document

Gérer les signatures Envoyer

44049048 = 40-97 ()]

Propriété - crée |

LEGALBOX

Marie TEST

£ hir rin din tmnebe ieeaiee

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 numérique) 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
ke dolore eu Fuglat nulla paristuc Bxcepteur st oooaecat cupkdatal ron prokdent. sork in tulps
qui efficia deserunt malit sem = =8 abarum,

Lorerm ipsum dofor st amet, onsecietur adipscing eli, sed do eivsmod tempor incididunt ut Bbone
et dolcre mapsa abgua. U enkn ad minim venm, quis nostnud eoecitation uibimoo lebork misl ut
alguip #= #a commcds corasqual. Dun aute irure delor in eprehenderit in soluptats welil soe
cilbarm dolone & Pugiat nula panatuc EACepieaur L OOchinzar CUpRSaTal Ao fnekent, Sunt in lpa
gui officla deserurt molit andm id et laborum.

Pl ur Liv Ataine

Page 1  sur 2 > >

®@®

Previsualiser m Annuler
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Gérer les tags du document

Il manque les signatures de :

LEGALBON
Felaras TEST
5 Bl rue dee 1ombe soine

5004 PARIS

Fositionner la signature de :

LB 58
& Fattantion de Madame Tastoge
6l i e e pombe Esnin

A4 PRRE

Liorem [psum dodor sit amet, conseciviur adipiscing eli, sod do clesmod tempor incididunt ut labore
et dolore magra abgua. U enkm ad minim veniam, quis nostned esercitation uilbmoo lsborks nisl wt
abquip =x =a commodc comequat. Oun aute rere dolor in reprehenderit in wohptste vl sae
cillgrs golore #u fugisd nulla padistue Eolpieur S8 CCanear Cupidanal Ao geniESent, et in culpa
qui officia deserunt molit anim id o7 aborum.

Lorers ipsum dolor ut smel, consectetur sdipacing slit, sved do sicamed mpar inciddunt ot laboe
ot Solore magea akgua. LT eniss ad minim weniam, quis nosnd ssercitaion ullamen lasoes msi ut
alguin o« 23 comencds consoquat Duls aute brure dolor in reprehenderh in woluptate veli essc
dllem dolore 2u 'Iﬂ'“ nulia paristur E=cepteur sind oooascat cupkiatal ron peokdent, sork in culps
qui officia deserunt malit sssm o e labarum

Lonerm |psum dofor St amet, consectetur adipscing eI, sed do elesmad tempor incididunt ut labore
et dalcre magea abgua. U ankm ad minim venkam, quis nesined esercitabion ullamio labors sl wt
abguia #= #a commeds consegqual. Dun auls rure delor in eprehenderit In soloptabe welil e
cille dodore eu fugiat nulla pasiatur Excepieur St occancat cupkdatal mon probdent, soel in culpa
qul officia deserunt molit anim id e @borum.

Pelsrdd it Lir Alaine

Page 1  sur (2| > >

(@) ()

Prévisualiser EN Annuler

Le designer n’ gjoute pas par défaut les signature sur toutes les pages du document. Si votre document

contient plusieurs pages, utilisez la barre de pagination afin d’ atteindre les pages suivantes et de
positionner lasignature :

-

Page 1 sur 2 > >

Une fois toutes les signatures apposées sur |e document, vous pouvez valider puis retourner sur
I’interface pour envoyer le document dans le circuit.

14/15


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/new_mail_out_designer4.png

Créer un nouveau document interne - 03-26-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Vous pouvez faire ce méme travail pour lesviseurs. Si lesviseursinclus dans le circuit ont le visa
numeérique de paramétré, ils pourront I'apposer sur le document al'emplacement que vous aurez choisi.

4. Emission du courrier dansle circuit

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

Options courrier_test pdf Gerer les signatures

Fropriete - cree le 21/03/2016 a 17:26

=T I (Rl =l

Copyright © 2015 LegalBox, Tous droits réservés.
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