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Signer un document sortant par délégation

i

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

que de Documents Edition mport Action Classement Recherche

Le Hub permet de donner délégation sur des actions a d'autres agents. Un agent peut notamment signer un
document pour un autre agent si celui-ci lui a donné délégation pour ordre.

Avant qu'un agent puisse signer par délégation, vous devez vérifier si au niveau de I'administration de
I'interface, son compte contient :

e unesignature numeérique (voir comment ajouter une signature numeérigue pour un administrateur

)
e une délégation pour ordre (voir comment ajouter des délégations)

1. Consultation des documents a valider en tant que délégué

Lorsqu’ un utilisateur se connecte a son compte sur I’interface, il peut voir sur son tableau de bord
(bandeau de gauche) si ses différentes bannettes (personnelles, service, délégation) contiennent des
documents a valider.
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Pour consulter les documents a valider dans ses bannettes de délégation, cliquez sur les bannettes ayant
un " D/+ nom du délégataire”" en titre de bannette:

m Monsieur DIRCAB
)‘ =) Nouveau Modéles ~ Emall  Documents | Parlot  Dosslers  Simple | Etendue

Hub Essctronique de Documents Edition Import Action Classemant Recherche

Boite de réception - Monsieur DIRCAB test transfert X
Monsisur IRCAB & Objet Modification .|

courrier_test pdf Monsieur DIRCAB  Répondre m

Cabinet du Maire ( Pour action (!

DV Monsieur MAIRE | 4 Monsieur CAPITAINE ;5#-.-“ 015 @ E:.f‘."':.:*':
%> Monsieur DIRCAB
< Maria FERRANO

Bioite de réception [ 16]

Validés test transfert
Refusés A g
£ Monsieur CAPITAINE ﬂ A 2016 @ =
Claturés ‘< Monsieur DIRCAB 54 o Expéditeu Maria FERRANO
Sy + Maria FERRANO

A trait

raiter [10] ;i j i Monsieur DIRCAB
Copig/information
Envoyés £] Madame Testegx 2402015 o

A
‘> Monsiewr DIRCAB 19

Brouilons (3] + Maria FERRANO
1at Madame Testcgx Transféré 2
41 Monsieur CAPITAINE }?;‘3’ 2015 @ . 16007/201¢
*> Monsieur DIRCAB Monsieur Testcge2  Vise 1
' Maria FERRANO 15/07/2015
X 30 Mars 2015 @
[2] Monsieur CAPITAINE  , 55 Monsieur CAPITAINE 15/07/2015

"= Monsieur DIRCAB

Eléments : 14

Apres avoir cligué sur la boite de réception de la bannette de délégation, laliste des documents a valider
saffiche dans le bandeau du milieu. Cliquez sur le document que vous souhaitez consulter:

2/4


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/05/new_delegation_bannette.png

Signer un document sortant par délégation - 04-22-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

)

Hub Electronique de Documents Edition Import Action Classement

test transfert >

Cabinet du Maire Signataire (1€

DV Monsieur MAIRE 141 Monsieur CAPITAINE éi?‘“" -
Buoite de réception [ 16 > Maria FERRANO

Validés o T
L] o £ -
Refusés 2] Madame STENO 3125
> MariaFRN FERRANO
Cléturés
A traiter [1

4 Madame STENO Whor 015 @

Copie/Information % prénomdurand DURAND 1358
Envoyés X o
Brouillons

4] Madame MACARON 92 T;w 2015 @

‘<> Maria FERRANO

200ct 2015 @

4] Madame STENO 103

‘= MariaFRN FERRANO

i) Monsieur CAPITAINE 2”?9“ a5 @

‘= MariaFRN FERRANO =

Eléments : 16

2. Signer par délégation le document sortant

Racherche

Monsieur DIRCAB  Répondre

Maria FERRANO

Monsieur DIRCAB

Madame Testegsx

+
Monsieur Testogx2

Monsieur CAPITAINE

15/07/2015

Une fois le document a valider ouvert, vous pouvez retrouver I'action de "signer" dans le menu d'actions

possibles sur ce document. Pour cela:

1. Cliguez sur le menu déroulant "par délégation” en haut adroite

2. Sélectionnez "signer : [nom de la signature] "
3. Cliquez sur "valider"
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Signature par délégation

Options courrier_test.pdf Par délegatior1| [Signer - Signature inter @5

Mettre a l'&tude

Propriété - créé le 08/l ReMser

LEGALBOX

— . Signer
Masrie TEST Destinataire Mari; "9
B2 bis rue de tome isscing
73044 PARIS Distributeur

En copie

Monsieur MAIRE

Signataire

—
—J

& rattantion de Magame Teitegy

&5 bis rue oo tembe issnire o P

Visa prealable

73014 PARIS

FPour information

AC{MT 2046 04 08

Emetteur Monsieur CAPITAINE

Lerem ipsum dodor sit amet, consectetur sdipiscing elit, sed do eiusmod tempar incididunt ut labore
&t dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, guis nostrud exercitation ullamce laboris nisi ut
ailiquip ex &2 commode canssquat. Duis aute irure delor i reprehenderit in voluptate velit esse cllum
doione ey fugist nulls paristur, ERcepieur sint acceecat cupidatat non proident, sunt in culps qui officis
desenunt molit anim id ect mborum.

Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempar incididunt ut labore

. m ad minim veniom, guis nostrud exerdtation ullamee laberds nisi ut

fquat. Duis sute irure dokor in reprehenderit in volugtate velit esse cllum

?_Uﬂm TE% + ERCEpSELr Sint acceecat cupicetat nan proident, sunt in cuips qui ofricis
sarum.

Copyright © 2015 LegaBox, Tous droits réservés.
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