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Visa et signature d'un document interne

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. Consultation desdocuments a valider

Lorsqu'un utilisateur se connecte a son compte sur I’interface, il peut voir sur son tableau de bord
(bandeau de gauche) si sa bannette personnelle contient des documents avalider. |l peut rapidement

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

I’ onglet « Boite de réception »:

Monsieur AMIRAL (D...()
Boite de reception [27]
Valides
Refuses
Clétures
A traiter [4]
Copie/lnformation
Envoyes

Brouillons [3]
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2. Ouverturedes documents a valider

Laliste des documents a valider est disponible dans le bandeau du milieu. Les documents demandant un
traitement sont accessibles depuis la bannette "boite de réception” et "atraiter”. En ce qui concerne les
documents aviser et asigner, on les retrouve dans la bannette "boite de réception” :

' Contact

b | = . LJ
‘@ Nouveau Modéles Email Par lot
Hub Electronique de Documents Editiﬂl’l Impnrt Action
<) | Boite de réception - Monsieur AMIRA. .. (8 &} i
Monsieur AMIRAL {D...'ZEI []1 | Objet Modification ...
Boite de réception [27] | - pyr avis (2) a
Valides
. [ Signataire (2)
Hefuses
Claturés El Visa préalable (16)
A traiter [4] [] I 4 Monsieur CAPITAINE 42 fars 2016«
Copie/lnformation =
. Test DI
Envoyes
Brouillons [3] ] | £ Monsieur CAPITAINE 07 Mars 2016 @

', Maria FERRANO 14:47

test modification doc avec assistant

02 Mars 2016 @

.
[*] Agent testFRN 17-19

%2> prénomdurand DURAN
() Madame MACARON

test 1 FRN modéle GPSO

5 Madame EMPLOI {DRE;_‘;;”"’ 2016 @
‘3> Maria FERRANO -

test RsB

1 Madame REGRUTEME}E_;'?”‘*’ 2016w

Eléments : 20 sur 27 Plus de résultats
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3. Viser et signer un document interne

* Sivousétesen «visa préalable »

Si le document est un document interne, et que vous étes définis en « visa préalable» dans le circuit de
validation, I’ interface vous propose les actions suivantes :

—Mettreal’ éude,
—Viser,

— Refuser.
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' [ Accueil SRR
X

TP PR e Edition mport Action Classement Recherche

Mansieur AMIRAL (DGS) | Viser | vaiider |
Boite de réception Mettre & l'étude
Validés Propriété - créé le 21 yjpor
¥ _ Refuser

Cléturés

1 Monsieur CAPITAINE 32 Mars 2016

A tralter [4

Copie/Information Monsieur MAIRE

Envoyés

e A 07 Mars 2016 @ Visa préalable Monzieur AMIRAL (DGS)
Brouillons L :11:“1':!:;;_; T‘\ NE 1447
Maria FERRANO
= = Emetteu Monsieur CAPITAINE 221032016
A EF 02 Mars 2016 @ —
+] Agent testFRMN 17-19
prénomdurand DURAN
1 Madame MACARON
4] Madame EMPLOI -L‘HT‘: i.‘!”' 2016 »
Maria FERRAMNO o
] Madame RECRUTEME]S 2™ 2016 @ _
Eléments : 20 sur 27

Selon votre choix d’ action, le courrier N’ aura pas le méme comportement dans le circuit.

Si vous choisissez de:

—Mettreal’ étude: Cela permet aux autres acteurs du circuit de savoir que le document a bien été pris en
compte et qu'il est éudié.

—Viser: si vous donnez votre visa sur le document, alors le courrier montra dans le circuit. Dans
I’exemple ci-dessus, s Mr Amiral vise le document, le document interne ira dans la boite de réception du
signataire.

— Refuser : Si I’option « Refuser » est choisie, I application ouvre une fenétre qui propose al’ utilisateur
d aouter un commentaire relatif au refus et de sélectionner |’ agent en «visa préalable» qui traiterale
document refuse .
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Cette fenétre vous permet également de sélectionner I’ option « retour al’ émetteur », cette option renvoie
le document al’ émetteur. Ce dernier recoit le courrier dans sa bannette *atraiter’ , il peut soit cléturer ce
courrier, soit lerefaire. Dans ce cas, I’ application génere un nouveau ‘ courrier’ — copie du précédent —
dans sa bannette ‘en brouillon’ sur lequel I’ émetteur peut changer ou modifier le document, modifier le
circuit puis anouveau I’ envoyer (le courrier refusé sera cléturé automatiquement).

Refuser

Commentaire

Visa préalable

Retour a 'emetteur

Une fois |’ action sélectionnée dans le menu déroulant, cliquez sur le bouton « valider » :
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Options courrier_test pdf Monsieur AMIRAL (DGS) Viser m

PTopIeEtE - clee |6 2032016 a 1720 SN
Fiche de circulation - Document interne (a valider) ()

En copie |

Signataire | Monsieur MAIRE

|
|
| \isa prealable | Mensieur AMIRAL (DGS)
| Pour information |

|

Emetteur | Monsieur CAPITAINE 22/03/2016

¢ Sivousétesen «signataire »

Si le document est un document interne, et que vous étes définis en « signataire» dans le circuit de
validation, I’ interface vous propose les actions suivantes :

—Mettreal’ étude: Celapermet aux autres acteurs du circuit de savoir que le document a bien été prisen
compte et qu’il est étudié.

— Signer: Vous pouvez signer le document avec la signature que vous souhaitez. Si plusieurs signatures
ont été paramétrées sur votre compte, |’ application vous les propose. Celle configurée comme « signature
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principale » serala premiére proposée.

' m Contact Mansieur MAIRE

Hub Electronique de Documents Edition Import Action Classemenl Bachewhe
TestDI *
: - Monsieur MAIRE | Signer : ma signature s} m
Boite de réception [21] = Mettre & l'étude
Validés Propriété - crés
41 Monsleur CAPITAINE 22 Mars 2016 Refuser
Refusiés 1201

). Signer : ma signature

Cléturés Signer : Tampon =
Al 4 Madame EMPLOI (DRI!S Mars 2016 Signer |
Copie/Information *2 Maria FERRAAAAND nataire Monsieur MAIRE
Envoyés t17
o T Visa préalable | Monsieur AMIRAL (DGS) Visé
Brouillons [2: [¥] Madame REL’.PUTEI’»‘E"];> [."1“'5 2O " 220320
P test -
1 L

07 Mars 2016 @ LLE Monsieur CAPITAINE 220032016
5. 44

[41 Monsieur CAPITAINE {7 ¢

> prénomdurand DURAN

£ Monsieur CAPITAINE 47 Mars 2016 @
*%> prénomdurand DURAN "™

4] Monsieur CAPITAINE 072‘;’"5 2016 @
‘2 prénomdurand DURAN - =

Eléments : 20 sur 81

Si vous disposez d’ un certificat é ectronique externe pour signer (RGS* ou **), vous pouvez I’ utiliser en

cochant la case du cadenas a droite du menu déroulant des actions : [ &)

Dans ce cas, apres avoir cliqué sur « valider », |’ applet de signature s ouvre dans votre navigateur (NB:
les applets de signature sont uniquement disponibles a partir du navigateur Firefox de Mozlla
Foundation) :
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Signature avec l'applet LegalBox

Choisissez un certificat de signature :

legalbox » || Afficher | | Mettre a jour

Statut: Certificat accepté pour la signature

Signer

Version: 2.0.2-b26

Sélectionnez le certificat puis cliquez sur « signer » puisinserez le code secret de votre clé.

Si vous possédez |’ assistant de signature L egalBox :

Vous pouvez signer avec votre certificat RGS en utilisant I’ assistant LegalBox. Cet assistant a été
développé pour venir contrer les problémes de compatibilité entre les navigateurs web et les applets Java
(jusgue la utilisés pour signer avec un certificat RGS).

1. Ouvrir I'assistant installé sur votre poste.

Pour cela, cliquez sur I’icone Windows en bas a gauche de votre écran (1), dans la barre de recherche,

saisissez le mot-clé « legalbox » (2) puis cliquez sur le résultat de la recherche « Legalbox Signbook
Patch » (3)

8/13


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

Visa et signature d'un document interne - 03-26-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Programmes (1)

| }: LegalBox Signbock Batch |]
Fichiers (26)

.. Legal BOX
. legalbox

2 | seczones.inf

2 | seczrsop.inf

|| signaturefpplet.log

| | account.properties

[Z| batchClientConfiguration.xml
|| lb_batch_client.log

L. logs

|| signaturefpplet.log

|| lb_batch_client.log

| | account.properties

L. logs

2. Connecter I'assistant avec votre compte sur le Hub

Pour cela, saisissez votre identifiant et votre mot de passe de votre compte sur le Hub puis cliquez sur
« connecter » :
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T il T = r— ey —
¥ LegalBox Batch Client — O >
|
Application Aide

legalbo):

Courrier Certifié sur Internet

Identifiant LegalBox | |

n Mot de passe LegalBox . I

Enregistrer les mots de passe |

"

1€

3. Revenir sur leHub

L’ interface reconnait automatiquement la connexion de |’ assistant. Une fois que vous avez choisi votre

signature, que vous avez coché le cadenas L&
et que vous cliquez sur le bouton « valider », |’ assistant

se lance. Ensuite, sélectionnez le certificat puis cliquez sur le bouton « signer » :
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Certificat requis pour la signature

-

Choisissez un certificat de signature :

=

~ | | Afficher || Enregistrer | Mettre a jour

Statut : Certificat accepté pour la signature

Signer _|

Ir Version: 2.0 2-627 |

T I Crnattanr |

Si vous signez avec une clé RGS, vous devrez insérer |e code secret de votre clé apres avoir cliqué sur
« signer ».

— Refuser : S I’option « Refuser » est choisie, I application ouvre une fenétre qui propose al’ utilisateur
d’ ajouter un commentaire relatif au refus et de sélectionner I’ agent signataire qui traiterale document
refusé.Cette fenétre vous permet également de sélectionner |’ option « retour al’ émetteur », cette

option renvoie le document a |’ émetteur. Ce dernier recoit le courrier dans sa bannette ‘atraiter’ , il peut
soit cléturer ce courrier, soit le refaire. 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 le circuit puis a nouveau I’ envoyer (le courrier refusé sera cléturé automatiquement).
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Refuser

Commentaire;

' [ ] Retour a I'émetteur

Une fois |’ action sélectionnée dans le menu déroulant, cliquez sur le bouton « valider » :

Options

courrier_test pdf

«EGALECH
Marie TEST
3 bis rue de tombe isscire

TIOLA FARIS

LEzA
A Fettenticn de Mageme TestoEx
&2 bis rue de tombe issoire

73044 FARIS
=rafs

Lorem ipsum dolor sit amet, consecietur adipiscing elit, sed do siusmod tempor incididunt ut Iatare
it golore magne aligus. Ut enim ad minim venism, quis nostrud exercitation ullsmeo kooris nisi ut
eiiquip X &2 COMMOOD Consequet. Duis Bute irure dolor in reprenenderit in wolugtate velit esse cillum
dlone mu fugist rmulls pasistur, Exceptewr sint occescat cupideiat non proident, sunt in culps gui offics
desenunt molit snim id est moorum.

Lorem ipsum dodor sit ame2, consectetur sdipiscing elit, sed dio eiusmod tempar incididunt ut Isbore
— i *_mim =d minim venism, quis nostrud exercitetion ullsmce Isboris nisi ut
gquet. Duis =ufe irure dolor in reprehenderit in voluptate velit ssse cllum

Zoom | 75% | Excepteur sint oecaecat upidetat non proident, sunt in cuipa oui offica

sorum.

3. Cléture du document par |'émetteur

Monsieur MAIRE = Signer : ma signature

Proprigte - crée le 21/03/2016 & 17:26

Y

Fiche de circulation - Document interne (a valider)

Monsieur MAIRE

Monsieur AMIRAL (DGS) Visé

Monsieur CAPITAINE

22/03/2016

22/03/2016

A

()

[#)
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Aprés lasignature par le signataire du document interne, I'émetteur peut cléturer le document. A lafin du
circuit, le document retourne chez I'émetteur dans sa bannette "atraiter”.

Apres avoir ouvert le document, il pourracliquer sur I'option "cloturer™:

' [ Accuei JEREES

Hub Electranique de Documents Edition mport Action Classemant Statistiques Racherche

A traiter - Monsieur CAPITAINE Test DI X
Mansieur CAPITAINE Dbjet
Boite de réception [4]

Valides

Refusés
Claturés

A traiter [50)

Copie/lnformation Signataire Monsieur MAIRE

Envayés

Monsieur AMIRAL (DGS) V

Brovillans |2

Monsieur CAPITAINE 220032016

Eléments : 20 sur 50

Copyright © 2015 LegalBox, Tous droits réservés.
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