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i

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

X

que de Documents Edition mport Action Classement Recherche

1. Retour du courrier sortant chez |I'émetteur

W

NB: Si vous avez désigné un " distributeur” dansle circuit, le courrier est déposé dans la boite de
réception du distributeur. Le mode de traitement est |le méme que le traitement d'un courrier sortant pour
un émetteur (détaillé ci-dessous). Si aucun distributeur n'a été désigné, le courrier sortant signé et validé

par le circuit, revient dans la bannette "atraiter" de |'émetteur.

Aprés avoir sélectionné le document émis a transmettre dans votre bannette "atraiter”, cliquez sur le

bouton " Modifier le mode de transmission" :
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Options courrier_test- Copi Modifier le mode de fransmission
Propriété - créé le 24/11/201 35465 =g
c c c ; - —_ e
Fiche de circulation - Courrier sortant (valide) @)
LEGALBOX — )
Destinataire Maria FERRANO

Marie TEST
63 bis rue de tombe issoire Distributeur
75014 PARIS -

En copie

Signataire Monsieur MAIRE Signe

2411172015
A Fattention de Visa préalable

Emetteur Monsieur CAPITAINE 24/11/2015
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing efit, sed do eiusmod tempor i
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation wllam
aliguip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in wol
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proids
gui officia deserunt mollit anim id est laborum.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor ing
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullam -

Lafenétre de configuration du mode de transmission saffiche :
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Documents
Document principal

Script de démo courrier. pdf

Mode de transmission
(®) Impression interne [ ] Avec accusé de réception
() Transmettre par messagerie

() Transmettre par Maileva

averic e cosoer | rmer

L'application vous propose 3 choix dans la transmission du courrier sortant:

* Impression interne:

Si vous choisissez cette option, I'interface vous propose alors de valider le courrier pour impression viale
bouton "Accepter et poster”
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Courrier Script de démo courrier.pdf Refuser | Accepter et poster Ll-.’lndiﬂerlemode detransmissir}!
Propriété T T 1 D)
Refusenlenvoil Validenlienvoi Modifiernle
Fiche de circulation - Courrier sortant (valide) maode|dienvoi

|  Destinataire Maria FERRANO

m
L=}
[3:]

La démo porte sur le traitemer |

- Signataire Monsieur MAIRE Signé
réponse, - 01/04/2015
. Visa prealable Monsieur AMIRAL (DGS) Vizeé 2
Pour cela je me connectesurle ————— 01/04/2015
Madame VICE-AMIRAL Visé 1
La partie ci-aprés doit toujours 01/04/2015
| Pour information
[Ici nous sommes sur l'interfac PR .
. Emeteu Monsieur CAPITAINE
sur la gauche pour tous les util
Page 1  sur 5§ Zoom 150%

Pam FE ES LSy

e Transmettre par messagerie
Latransmission par messagerie est un envoi par email.

Si vous cochez la case "avec accusé de réception”, le hub transmet une demande d'accusé de réception au
destinataire par e-mail. Tant que le destinataire n'aura pas accuse réception, il ne pourra pas consulter le
document. Un suivi des états de réception est disponible via votre compte sur le Hub.

Si I'email n'est pas renseigné dans la fiche du destinataire, vous pouvez |'gjouter a cette étape en cliquant
sur "modifier I'email”. Cette option vous permet de personnaliser I'email que recevrale destinataire avec
le document
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Documents

Document principal
courrier_test. pdf

Mode de fransmission
") Impression interme Avec accusé de réception

(L) Impression centralisée Destinataire : Maria FERRANQO <Email manquant>

() Transmettre par LRE

_) Transmettre par courrier
électronique certifie

(® Transmettre par messagerie

() Transmettre par Maileva

Valider le document 3 expédier m

L'interface ouvre aors une fenétre pour la personnalisation de I'email. Une fois que vous avez réalisé les

changements souhaités, cliquez sur "valider" :
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Email principal : Maria FERRANO <Email manguant= ()

A x@legalbox.com *
CC
Objet Test accusé de reception
Helvetica v B I u T |T" I T E B || = [i= o

Veuillez trouver ci-joint un courrier

Si lesinformations d'envoi conviennent, vous pouvez cliquer sur le bouton "valider le document &
expédier” :
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Documents

Document principal
courrier_test. pdf

Mode de transmission
) Impression inteme -1 Avec accusé de réception

(L) Impression centralisée Destinataire : Maria FERRANO <Email manguant>

() Transmettre par LRE

(7) Transmettre par courrier Destinataires supplémentaires :

) électronique certifie ‘@legalbox_com »
(® Transmettre par messagerie

() Transmettre par Maileva

Valider le document 3 expédier
C—

Cliguez ensuite sur " accepter et poster” :

Fefuser Accepter et poster Maodifier le mode de fransmission

%" :I

Propriete=tree e rroar2oi6 a 11:53 > &

Si vous souhaitez consulter le suivi de I'accusé de réception, allez dans la bannette "atraiter" puis ouvrez

|le document.

Cliguez ensuite sur le bouton " accusé de réception” :
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Options courrier_test pdf Accusés de récep1i03

Propriété - créé le 17/03/2016 & 11:53 eI

Historique =)

LEGALBOX

Mg TEST

Document avec la signature numeérique créé par Monsieur
£2 sis rue o tomze ssse MAIRE le 17/03/2016.

e Document daté du 17/03/2016.
Transmission choisie : Messagerie.

Modification du courrier par Monsieur MAIRE le 17/03/2016 a
12:30 : Ancien délai : 7J, Nouveau délai: 7J

oI
& TERENEES O MESRTE THEEe

#1 i o oS0

Fiche de circulation - Courrier sortant (statut indefi... ()

Mg Destinataire Maria FERRANO
LEnem Ipsum dosar st amet, consechetur adip 56”‘;!"..“:1{'. uEMEd tEmEar IndRlidunt Ut Baane 3
£t dokare mBgna sigua. Wt enim g mi n it nits ug Distributeur
ARquip ex s cammade Can . Diuis sute irure o il
il atfica En copie
Signataire Madame MACARON Signe

erecs v 17/03/2016
i Visa préealable

S

delone eu fugint rulls pasiatu ESEWr 5int GCOBECHET CUpicAtat Non prawde;

desenant momt anim i st MU,

Lonem ipsum dolor sit amet, consechetur adipisci
et golore magna sliqua. Ut enim ad minim veni

quat. Duis sute:

| Exceptews sint ooomecst cupicetat no

Zoom | 75% J—

L'interface ouvre alors lafenétre de suivi. Lorsgue le destinataire a été notifié, vous pouvez lui envoyer de
nouveau la demande d'accuseé de réception, Sil n'a pas encore accusé réception du document.

Liste des accusés de réception &

Nom Etat Notifié le Relancé le Accepté le Courrier envoyé le

Maria FERRANO Pas encore notifié

e Transmettre par Maileva

Un connecteur entre le service Maileva et e Hub LegalBox est disponible pour latransmission
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