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I. FEtape courtier

Ce parcours est utilisé par le courtier, dans le cadre d’'une délégation totale attribuée par

I"assureur pour laquelle un retour de piéces signées a I'assureur n’est pas nécessaire ou pour

un document contractuel courtier 2 client (sans lien avec un document d’un assureur).

ETAPE 1 : Constitution du dossier par le courtier

e Le courtier dépose les documents sur la plateforme (contrats, piéces-
jointes, documents précontractuels ...)

e Le cachet électronique courtier est apposé automatiquement sur
I’'ensemble des documents

e Ensuite, le courtier saisit les coordonnées du client (signataire)
e  Récapitulatif et envoi au client

Lorsque le courtier lance le circuit, il doit :

e donner un titre au circuit (celui-ci est repris dans les différents courriels dont celui
envoyé au client).

e choisir une division si I'utilisateur est rattaché a plusieurs divisions de sa société, sinon
elle sera sélectionnée automatiquement.

e dans le cas ol I'Administrateur laisse le choix sur le mode de signature client,
sélectionner soit :

= QOTP (réception par le client d’'un code sur son téléphone permettant de
valider la signature).

= PAD (signature manuscrite sur support dématérialisé).

Le numéro de contrat est une information facultative mais il est conseillé de la compléter pour

faciliter la recherche de circuits et/ou le classement des documents.

Puis cliquer sur« Créer le circuit ».
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1. ETAPE 1: Insérez les piéces visibles par le signataire et celles visibles
uniquement par le courtier

Cliquer sur « Parcourir » pour télécharger les documents ou les glisser directement dans

I'interface.

Puis cliquer sur « valider ».

Test - Constitution du dossier courtier
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DEPOT DES DOCUMENTS (CONTRATS, PIECES-JOINTES ..)

X Documents du courtier *

| @ Glissez vos fichiers ici - * Parcour

Nom Taille Progression Statut

onirat) paf 0095 M v a
Positionner le cachet et/ou la signature []
Réception pikces signées en retour [
wer @
< Documents précontractuels
| & Glissez vos fichiers ii - Parcour
Nom Taille Progression Statut
i 0,095 M8 v o
Réception pizces signées en retour [
archiver B

=>» En cochant « Positionner le cachet et/ou la signature » : L’assureur a la possibilité de
choisir I'endroit sur le document ou le visuel du cachet et/ou la signature sera
apposé.
En cochant « Réception pieces signées en retour »: Le courtier recevra les

documents en retour aprés signature.
En cochant « Archiver » : la solution archivera les documents. La case a cocher est
active seulement si l'option « archivage » a été souscrite dans l'une des offres

proposées par EDICourtage.

2. ETAPE 2: Placer le cachet de signature sur les documents (Optionnel)

Sila case a cocher « Positionner le cachet et/ou la signature » a été cochée sur un ou plusieurs
documents a I'étape 1, alors reportez-vous a la documentation « EDIsignature — Procédure
cachet électronique visible ».
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3. ETAPE 3: Saisie des coordonnées client

Saisir les coordonnées du client final (signataire).

SAISIE DES COORDONNEES CLIENT

@ Client

Société  SOCIETE DEMO
Nom *  DEMO

Prénom * Julia

Courriel *

Courriel CC

Téléphone mobile *

Délégation de signature

Cette étape permet d’indiquer les informations du client (Nom de société, Nom de famille,

Prénom, courriel et numéro de téléphone du client).
Il est possible de rajouter des personnes en copie via le champ « Courriel CC ».

Pour plus de détails sur la délégation de signature client, reportez-vous a la documentation
« EDIsignature — Guide utilisateur ».
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4. ETAPE 4 : Récapitulatif

Vérifier les informations avant de valider.

mEDIsignature &, &

NOUVEAU

« Téléchargement »

Ce bouton permet de

télécharger les documents.

Albert ASSURE ~

RECAPITULATIF

& Dossier de l'assureur

Documents de I'assureur (visibles par le signataire)
Nom Taille

cp (contrat).pdf 0,095 Mo

Documents privés (visibles uniquement par le courtier)
Nom Taille

cp (contrat).pdf 0,095 Mo

& Destinataires

Société Email Prénom
COURTIER TEST courtier]_pes@yopmail.fr Robert
e |

« Annuler le circuit »

Ce bouton permet d’annuler le circuit.
Toutes les informations saisies et les

documents seront supprimés.

Visibilité

® a

Visibilité

» n

Nom Téléphone principal

LE COURTIER 0101010101

« Valider »
Valider et passer a I'étape suivante.

Un message de confirmation s’affichera a

I’écran lors de la validation.

Apres confirmation de la validation du circuit, I’écran suivant s’affiche :

mEDIsignature ,#

ACCUEIL  CIRCUITS  NOUVEAU

Albert ASSURE ~

V)

La tache a été soumise avec succés

Revenir 4 la liste des circuits

Cliquer sur « Revenir a la liste des circuits » pour revenir a I’écran affichant la liste des circuits.
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II. Signature par le client final (signataire)

Pour connaitre les modalités de signature par vos clients (signataires), reportez-vous a la
documentation « EDIsignature — Procédure signature client ».
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