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i

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

X

que de Documents Edition mport Action Classement Recherche

1. Consultation desdocuments a valider

Lorsqu'un utilisateur se connecte a son compte sur l'interface, il peut voir sur son tableau de bord

(bandeau de gauche) si sa bannette personnelle contient des documents avalider. Il peut rapidement

identifier cette information car le nombre de documents a valider est noté entre parenthese a droite de

I'onglet "Boite de réception”:
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2. Ouverturedesdocuments" A valider"

Cliguez sur I'onglet " Boite de réception” :
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3. Actionssur lecourrier entrant

Si le document est un courrier entrant, et que vous étes définis en "pour action" dans le circuit de

e Cliguezisurilejcourrieriquejvousisouhaitezjtraiter

validation, I'interface vous propose les actions suivantes :

e Répondre

L’ action « Répondre » permet de créer un document sortant en réponse au courrier entrant. Le

courrier entrant et le courrier sortant sont alors automatiquement liés ensemble.

L’action de « Répondre » ouvre une fenétre de paramétre du nouveau courrier sortant avec les champs

suivants a compl éter :
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Mouveau document - Courrier sortant r

Externe
Destinataire Gilbert MARTIN *
Circuit
(® Organigramme -EIE
I Modéle

Renseignements
Objet Re: Demande de subvention

Réference

Courrier lié Demande de subvention
[ Cléturer le courrier lié entrant lors de l'envoi

[/ Convertir en PDF/A

[_] Fusionner les tags

Document principal

() Modéle Ajouter signature Votre signature

« externe »: Par défaut, I’application met en destinataire du courrier sortant, |I’expéditeur du
courrier entrant. Vous pouvez modifier cette personne en cliquant sur la croix a droite du nom.

«circuit »; Définir le circuit dediffusion du courrier sortant en utilisant I’ organigramme ou un
modele de circuit pré-enregistré. Pour choisir le circuit dans|’ organigramme ou dans le modele, cliquez
sur le champ vide, un menu déroulant apparait ou cliquez sur « sélectionner ».

« renseignements »: Par défaut, I’application reprend I’ objet du courrier/document entrant eny
gjoutant devant « Re ». Vous pouvez modifier cet objet si vous le souhaitez. Vous pouvez également
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choisir decléturer lecourrier liélorsdel’envoi du courrier sortant en cochant la case correspondante
(par défaut, la case est cochée).

« document principal »: Cette étape permet de choisir le courrier/document sortant a partir desfichiers
de votre ordinateur ou de modéles enregistrés dans I’ application.

e Transférer
L’ action « Transférer » permet de définir un agent en tant que responsable de la réponse.
L’ agent pourra effectuer les actions Refuser, Transférer, Cléturer et Répondre.
Lorsque le choix « transférer » est sélectionné, la fenétre ci-dessous s ouvre. L’ utilisateur peut alors :
Ajouter des consignes detraitement dans|’onglet "commentaires” (elles seront gjoutées en
annotations), Choisir le responsable de la réponse parmi les membres de son service (depuis le menu

déroulant),

Ajouter des personnes pour action / pour avis/ en copie
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Transfert

Commentaire

Apreés lavalidation de cette étape, |1a personne affectée au document verrale document appar aitr e dans
sa boite de r éception.

o Refuser

L’ action « Refuser » renvoie le document al’ agent sélectionné en « pour action » dans le circuit de
diffusion.

Si I’ option « Refuser » est choisie, I application ouvre une fenétre qui propose al’ utilisateur d’ gjouter
un commentaire relatif au refus et de sélectionner |’ agent « pour action » qui traitera le document refusé
(le nouveau "pour action” reprendrale role dans le circuit de |'agent refusant le courrier).

Cette fenétre vous permet également de sélectionner |'option "retour al'émetteur”, cette option renvoiele
document al'émetteur. Ce dernier recoit le courrier dans sa bannette 'atraiter' , il peut soit cléturer ce
courrier, soit le refaire.
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Dans ce cas, |'application génere un nouveau ‘courrier' - copie du précédent - dans sa bannette 'en
brouillon' sur lequel I'émetteur peut changer ou modifier le document, modifier e circuit puis a nouveau
I'envoyer (le courrier refusé sera cl6turé automatiquement).

Refuser

Commentaire

Retour a l'emettaur

? Pour savoir comment modifier un courrier quand il a été refusé, rendez-vous sur |a page « Modifier un
courrier »

e ClGturer
L’ action « Cléturer » permet de cloturer un courrier.

Le courrier sera archivé sans traitement supplémentaire. Cette action est a utiliser dans le cas d'un
courrier ne nécessitant pas de réponse, et n’ayant pas a étre diffusé a une autre personne.

NB: unefoisl'action choisie, vous pouvez cliquer sur le bouton " valider" pour configurer I'action.

4. Options du document

L'interface vous propose plusieurs options sur le document pour obtenir des informations sur ses
caractéristiques ou pour entrer dans d'autres modes de visualisation

7113


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/refuser_mailin.png
http://documentation.legalbox.com/?page_id=1655
http://documentation.legalbox.com/?page_id=1655

Réception et traitement d'un courrier entrant par un agent - 07-10-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

4.1 L esoptions de visualisation

¢ Affichage du document dansle navigateur : Quand vous étes sur |le bandeau de droite, cliquez
sur lafleche a droite du nom du fichier puis sélectionnez I'option "Afficher”. Le document souvre
alors dans un nouvel onglet.

test transfert %

Options courrier_test.pdf Monsieur DIRCAB  Transférer

[ Afficher @ ]

Telecharger

Propriété - créé le 15/07/2015 2 10:15

Remplacer les tags

Historique
Version PDF
- Medification du courrier par Monsieur CAPITAINE le
= tomioe isscine 15/07/2015 4 10:15 : Ancien délai : Aucun, Mouveau délai -
k. CETH gJ

Document transféré par Madame Testcgx a Madame Testcgx
le 15/07/2015

Fiche de circulation - Courrier entrant (a valider)
Expéditeur | Maria FERRANO
Pour action | Monsieur DIRCAB

| Pour avis |

En copie |
Visa prealable | Madame Testcgx Transfere 2
- 5 15/07/2015
Monsieur Testegx2 ~ Vise 1
15/07/2015

e Tééchargement du document " principal” : si vous souhaitez télécharger e document dans son
format original, cliquez sur le menu déroulant "'nomdudocument” puis sélectionnez |'option
"télécharger” puis"fichier original”.
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test FRN 1220515 X

Options CE- Demande de logem Monsieur CAPITAINE  Viser
Afficher -
Tt . e Propriété - créé le 22/05/2015 a 10:26 )
——Ajoutaruns-rovision 'I]\.T Historique @
kil Supprimer b :

Modification du courrier par Monsieur CAPITAINE le

Version PDF 22/05/2015 4 10:26 - Ancien délai : Aucun, Nouveau délai -
8J
2 Cournaue e 22022028 Refus enregistré par Madame MACARON le 22/05/2015 a
T = 10h30.
Ofjet - Demande de logement
Monsieur ie Maire, Document transféré par Madame MACARON a Madame
F2r is sobzenie, ai Ponceur e solister uotts Samueiance 2 Cx SSuish Sndfer Tuce SUM 8 e MACARON le 22/05/2015
s B ) ) _ Modification du courrier par Monsieur CAPITAINE le
En effer, JmorEsioe actuelizmant au 31 :-f"'..e o= “E:‘:E::G:-':;.S m=a stustion financiere ne me permet ']8,'109,112015 é 12 32 Pas dE' CDI’“I’nentaire

B I SECRELT IoE

plus a'assurer e logement Sz ma famille

Se suiz marie ef pere de 3 enfants Bges de & s, 7 ans ot 10 2ns. : = - - - - - . —
) Fiche de circulation - Courrier entrant (a valider) @)

Vs tnouve ez Ci-jaint les diffénentes pisces poanvant attester de ma siustion.

f: '!C:.li_?‘:!f:'!': :;:.zd'_::::f ‘attention que vous porierer 8 me demmande, je Wous prie diEgrEsT, Expeéditeur Maria FERRAND
s Pouracion | Madame EMPLOI (DRH)

Zoom | 75% En copie

- = | va . mon T R &’

e Option "version pdf": Cette option vous permet d'afficher le document , de télécharger le
document et ses révisions et d'activer le lecteur pdf dans le bandeau de droite
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test PJ X QT S

Courrier Script de démo courrier.pdf Monsieur DIRCAE  Répondre

Afficher -

Téléch Propriété ) @

BleCharger -~ fuie undi 30 wrs Affic hw lejdocument{dansy
- 1
[ VersionPDF ] [ Afficher |r—mmm— & un nouvel onglet{dul
Télécharger Navigateun
] | Lecteur PDFI [ Révision 1.0) rier entrant (a valider)

Expéditeur Maria FERRANEl€chargezileldocuments

La démo porte sur le traitement d'un flux ge cour
réponse,

Pour action onsieur DIRCAB

Pour cela je me connecte sur le compte d un age

Activezile Im IE'Lu'I.’I)I,-d ns

a partie ci aulelbandeau q_;dmlte en=
cochanll t copie  I1.€l6C harc;( Zdesirevisions

[lci nous sommes sur Finterface faltesjsur |_ldDCUm ent“

[ real
Sur la gauche pour tous les utilisateurs. Le l,ahleaut ‘.-" sa prealable

une bannette persannelle. La bannette persclrfnel Pour information

avec les documents a valider, les refusés, les validés

ou pour information et d’autre part, de la bann Emetteur Monsieur CAPITAINE

envoyés, les brouillons et les documents cloturés. A
avez a faire sur un document, celui-ci se placera

bannettes personnelles propres a chaque wtilisater
service et a laguelle quelc

> | 2> Zoom | 100% #ans la démo. ]
I Four traiter 'ensemble des courriers entrants, I'int . . —
- & mnetle diimnt cane o8 PIECE jOiNtE (™)

4.2 Générer un rapport decirculation

L'option "Générer un rapport” permet de donner I'état d'avancement du document entrant dans le circuit a
uninstant T.

Ce rapport généré par |'application permet d'indiquer les personnes dans le circuit qui ont traité le
document (en indiquant la date et I'heure) et ceux qui N'ont pas encore traité le document. L'historique
détaillé du document indique également les propriétés de celui-ci.

Pour accéder a ce rapport, vous devez:

e Cliquez sur "courrier"
e Puiscliquez sur "générer le rapport”
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test *

Script de démo courrier.pdf

Generer le rapport

Ajouter un document principal undi 30 Mars

o

Afficher les informations techniques ¢

Script de démo courr

La démo porte sur le traitement d'un flux de cour
réponse,

Pour cela je me connecte sur le compte d'un agent 4

urs Etre présentée en int

facture ouw ¢

[Ici nous sommes sur l'interface principale de notre
sur la gauche pour tous les utilisateurs, Le tableau ¢
une bannette personnelle. La bannette personnel
avee les documents & valider, les refusés, les validés
au pour information et d'autre part, de la banns
emvoyés, les brouillons et les documents cloturés, A
awez a faire sur un dooument, celui-ci se placera
bannettes personnelles propres a chague utilisatey

service et & laguelle gquele

Zoom | 100% ans la démo.|

I Pour traiter |'enzemble des courriers entrants, 'ind

Monsieur DIRCAB  Répondre

Propriéte

Fiche de circulation - Courrier entrant (a valider)

Expéditeur Maria FERRANO

Pour action Monsieur DIRCAB
Pour avis
En copie
Visa prealable
Pour information

Emetteur Monsieur CAPITAINE

Sur ce document, vous retrouverez les informations suivantes :

o Nom du document

Référence

Le"suivi par"

Service émetteur et le rédacteur
Type de document et date d'émission
Date et heure du rapport
Nombre de piéce jointe (la piece jointe est attachée au rapport par défaut mais vous pouvez la
détacher en décochant |la case "Afficher les piéces jointes")

11/13



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

Réception et traitement d'un courrier entrant par un agent - 07-10-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Rapport : test PJ

Rappor‘t Géndré le 30032015 3 14h31 - Page 1 sur 1
Noe : test P)

Référence :
Suivi par : Type document : Courrier entrant
Service émetteur : Bureau du Courrier Date de défivrance : 30/03/2015
-
| Pour Action Action Annotations |
Monsieur DIRCAB (Directeur de cabinet)
. - - . ' .
| Emetteur Visa Annotations | D.O.nnees sur | etat du
> A -
”tﬂl!l(‘u[( APITAINE (Agent de la cellule i v 1ut.lk N (] r‘c u |t
courrier) (3032015 4 10h21 )
Historique des événcments |
Maodification du courrier par Maonsicur CAPITAINE le 300032015 & 10:19 : Ancicn délai @ Aucun, Nouvesu délai : 81
) '

Rédacteur : Monsicur CAPITAINE,
Piéee(s) jointeis) ; 1

* Seript de démo courrier pdi’

- Cliguezysurnce

bouton|pour:
| Afficher les piéces jointes ( ) envoyerle

rapportiparemail

Vous pouvez envoyer ce rapport par mail en cliquant sur le bouton "envoyer par email”. Une fenétre pour
configurer I'envoi par email souvre. Dans cette fenétre, vous devez:

e Entrez ledestinataire: vous pouvez taper les 3 premiéres |ettres du nom ou prénom d'un contact
enregistré dans l'interface (si son adresse email a été précisée dans sa fiche) ou taper directement
I'adresse email du destinataire.

Entrez le destinataire en copie (s besoin)

Indiquez I'obj et de |'email

Remplissez le corps del'email

Cliquez sur " envoyer"
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Envoyer par emalil {

Objet: test PJ
Référence:

Affaire suivie par:

Service émetteur:

Comprend les piéces jointes lapeziliemailiduidestinatairejoujindiguezjles;3jpremieres)lettres du
Me comorend pas les circuits liss ~ NOMJou|prenom dujcontact

30/03/2015 10:19:28
courrier entrant

Destinataire ||

Destinataire en CC

Objet:

Corps : Remplissezices
champs
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