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Utiliser I'application Tablette

0

Connectez-vous a l'interface avec votre tablette en utilisant votre identifiant et mot de passe habituel

Annuaire interne

| SECmemCTER |

1. Présentation générale del'application
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Legal Box a développé une application tablette pour que I'application vous accompagne partout.

L'interface tabl ette a été dével oppée pour vous permettre de valider des documents a tout moment sans
perdre de temps. Pour cela, elle a été simplifiée dans les fonctionnalités disponibles (vis-avis de
I'interface sur ordinateur) et dans la présentation générale de I'interface. Elle est adaptée a un usage
tablette et smartphone.

2. Lesfonctionnalités del'application mobile

L'application tablette vous permet de consulter les documents qui sont identifiés comme "avalider".

Vous pourrez a partir de I'application mobile:

Consulter les documents
Viser des documents
Refuser des documents
Signer des documents

e Annoter les documents

A ladifférence de I'interface sur ordinateur, les documents ne sont pas séparés par bannette de service,
bannette personnelle, ou bannette de délégation. Tous les documents que vous devez valider sont
présentés par |e service émetteur du documents dans le circuit.

L orsgue vous vous connectez, I'interface vous présente les différents services dont émanent |es documents
atraiter ains que les différents documents atraiter:
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Cabinet du Maire [14

2.1 Consulter un document

Si vous devez valider un document, il apparaitra dans la bannette du service émetteur. Dans |'accueil de
I'application mobile, un numéro vous indique le nombre de documents a valider dans cette bannette. Pour
ouvrir une nouvelle bannette, appuyez sur le nom du service :
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Cabinet du Maire [14]

Direction de la Réglementation et du Domaine Public [8]
Direction des Ressources Humaines [1]
Bureau du Courrier [23]

Bla blaService Test [1]

e Appuyez sur le courrier dans laliste des documents a traiter

Cabinet du Maire [14]
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e |'interface vadonc "dlider" vers un autre affichage ou vous pourrez visualiser le document ainsi
gue les propriétés du document:

* Réduirele bandeau dedroite "fiche de circulation” : pour visualiser uniquement le document et
masquer ce bandeau, il vous suffit de faire glisser vers la gauche ce bouton

100% . Seéléctionner . o

e Zoomer sur ledocument : tapez deux fois au niveau du document et celui-ci Sagrandira
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¢ Faire apparaitrelaliste des documents: Le bandeau de laliste des document saffiche sur
I'écran contenant le document si vous faites glisser le bouton en haut a gauche vers la droite (il
saffiche alors au vert) :

100% - Séléctionner : ®
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A noter : Si voustournez votre tablette pour |'utiliser en mode "portrait”, lafiche de circulation sera
automatiquement masquée.
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2.2 Afficher les différentes bannettes

Vous pouvez afficher les bannettes "validés', "refuses’ et "envoyés' du compte en cliquant sur I'icone
suivante :

- Madame DACTYLS (Boite de réception)
Cabinet - 4 [+] Monsieur CAPITAINE

> Madame DACTYLo
Direction de la Réglementation et du Domaine Public [€] </ Maria FERRANO

test 1332

Direction des Ressources Humaines [1) T

Bureau du Courrier [23] (4] Monsieur CAPTTAINE
‘> Madame DACTYLS
Bla blaService Test[1] & Maria FERRANO

Test Libellé @1321

[+] Madame D'E-.CTT'L-E
> Madame DACTYLO
<& Maria FERRANO

ast &1

[+] Madame STENO
%% Maria FERRANO

Au niveau de cet affichage vous pouvez également changer de theme pour I'interface et vous déconnecter
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material

Si vous avez recu délégation sur le compte d'un autre utilisateur, vous pouvez également accéder a ses
différentes bannettes :
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Madame STEMO

. Boite de réception [74]

Validés

Refusés

Cldturés
A traiter
En copie / pour information
Envoyes

Brouillon
[ D/ Madame MACARON

L

Boite de réception [5]
Valides
Refusés
Cldturés
A traiter
En copie / pour information
Envoyés

Brouillon

material v

2.3 Annoter, viser, refuser et signer un document

L'application est destiné a viser, refuser, annoter ou signer des documents. Si vous étes en "pour action”
sur des documents entrants, vous ne pourrez pas créer de documents sortants en réponse. Cependant vous
pourrez les consulter et les annoter si besoin.

Si le document est une facture entrante, vous aurez également |les actions associées : refuser, rejeter,
valider et contréle du service fait.
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e A partir de cet affichage, vous pouvez refuser, viser, signer ou annoter le document (en fonction
devotre role dansle circuit) :

1| Appuyez sur le menu "sélectionner”

Re: test #2126

2| Appuyez sur |'action que vous souhaitez pour ce document
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Séléctionner

Annoter

Signeff™

Refuser

Mettre a l'étude

Annoter un document

Pour annoter un document :

1| Appuyez sur "annoter” dans laliste des actions :

11/17


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/action_traitement_choisi.png

Utiliser I'application Tablette - 09-27-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Séléctionner

Annote°

Signer

Refuser

Mettre a l'étude

2| Appuyez sur le champ "annotation™ afin qu'il devienne éditable puis tapez votre commentaire :
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Jinsére mon commentaire| e

VALIDER ANNULER

3| Unefois |'annotation ajoutée, appuyez sur "valider"

4| L'annotation a été correctement ajoutée
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AFFICHER

Signer un document

1| Appuyez sur "signer" dans laliste du menu "sélectionner" :
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Séléctionner

Annoter

Signe°

Refuser

Mettre a I'étude

2| les différentes signatures parameétrées sont proposées. Pour les faire défiler, faites glisser I'écran versle
bas puis appuyez sur "valider" :

15/17


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/signer_action_new.png

Utiliser I'application Tablette - 09-27-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Aprés avoir validé lasignature, vous retournez sur I'affichage contenant la liste des documents a traiter
par service.

NB : Si vous souhaitez revenir sur laliste des documents et laliste des services émetteur a tout moment,
appuyez sur "retour" en haut a gauche :

RETORR, 100% - Séléctionner - ‘
LEGALBON
Destnataime te=tcgx
Mare TIST
P — Sgmatm Mormeur MAIRE
154 PaRE, Ermettour Madame STEND 17/05/2016
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S Re: test #2126
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