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Ce chapitre décrit les différents sous-menus du menu « Utilisateurs » (création, modification,

etc.).

Depuis cet écran, I'administrateur de société vous pouvez gérer les utilisateurs de votre société.
L’administrateur de division aura uniquement accés aux utilisateurs inscrits sur la/les mémes

divisions.

m EDIsignature &, & 2 PP

& GERER LES UTILISATEURS a

i Liste des utilisateurs

a
-
]

s0ciiti, Responsatie

Admin COURTIER COURTIER TEST Administratess société tesLadmin_courtier@yopmail com

Tous les profits
PRENOM oM SOCIETE DAasIon TELEPHOME MOBILE TELEPHONE FIXE PROFLS COURRIEL ACTIONS
MetProdssur ADMINDP COURTIER TEST, NETPROASSUR, adminnetproassurdp@iyopmail con n N ‘T n
ASSUREUR TEST 2 bl |l
Test AP COURTIER TEST Administrateur sociétd est_apigyopmail a8
Creistapte BENJD COURTIER TEST Coutage 0610030079 Gasticnnaire crcut, Signatain sHopne b n @ |[a n
‘convention, AdTENStEws socité
Respansanie
Présentation COURTIER COURTIER TEST Couttage 0170604130 Gestionnaire circul, ASTiNISUEtEW  Courlier test@yopmail o[ u
sociéte,
= CORTER COURTIERTEST savce Nors st Gestennarscreut e -3

.
2] (2]

B COURTIER COURTIER TEST Erfregiise ‘Gestiomaire cicut ol coutier Semoggrma
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Les actions disponibles sont les suivantes :

wtage

artage

ice Nord est

vision

wrtage

vice Nord est

Importer/Exporter les utilisateurs

0610020079

TELEPHONE MOBILE

0610030079

Rafraichir |a liste des i N
Créer un utilisateur
utilisateurs /
x

~TEEg -

Tous les profils -

(=]

8- =)

Tous les ot

TELEONE FXE [ coummn. acnons
Teéphone fae ——

' @--o

Administrateur société o= |u
Gestonnaie circuit, Sgnataire eniestopne Lenpo@yape e n & [ |n
convention, Admiristraleus Socéts,
Responsabie

0170604130 Gesbionnaie cicul, Adminishotew  cousties_le<tmyopnal I
i a-i-a
Gestionnaie circult, AGTINISYBteW IO COCLEgMA co n & [ |n
société, Responsable

g -1 R -

TELEPHONE FIXE [yerorns
Teléphone fixe

couaL ACTIONS

etproassuscoEYoRMA Corn a8
Adiniseatour socétd vesLapigyopmail a--a

0170604130

ACTIONS

X
' Gy

Modifier les données | _~
personnelles

Désactiver/Activer son

compte

Supprimer un

/ compte utilisateur

Réinitialiser le mot de

passe
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Pour créer un utilisateur, suivez la procédure décrite dans notre FAQ en cliguant ici.

Précisions complémentaires :

L’administrateur de société pourra faire la création d’utilisateur sur ’ensemble des divisions.
L’administrateur de division pourra faire la création d’utilisateur uniquement sur la/les divisions

pour lequel il a les droits.

Si l'utilisateur appartient a une division, il aura la visibilité des circuits de la division ainsi que de ses

des sous-divisions.

Quand ['utilisateur est créé manuellement via la plateforme, son compte n’est pas encore activé,

sur la fiche de I'utilisateur, le statut « activation du compte » n’est pas validé :

@© Statut
Activation du compte : x
Utilisateur non blogué : «

Dés que I'utilisateur initialise son mot de passe, son compte est actif sur la plateforme et il peut
alors se connecter et accéder aux fonctionnalités autorisées par son profil utilisateur. L'utilisateur
est alors visible dans I’annuaire si la case « visible dans I'annuaire » a été cochée.

L'identifiant pour un utilisateur de la plateforme est son adresse électronique.
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https://faq.edisignature.fr/faq/etape-4-creer-un-utilisateur/

L’administrateur de société pourra faire la modification d’utilisateur sur 'ensemble des divisions.
L’administrateur de division pourra faire la modification d’utilisateur uniquement sur la/les mémes

divisions.

L’administrateur peut mettre a jour un compte utilisateur en cliquant sur ce bouton qui

se trouve dans Administration > menu « Utilisateurs »

I . @& au o ' :
m tD I > Q n QJ[ UrC  accun  croums  nouven fobert LE COURTIER
& GERER LES UTILISATEURS [«
iE Liste des utilisateurs
3. .| R
Tousfes profils
PRENOM NOM SOCIETE DIVISION TELEPHONEMOBILE  TELEPHONE FIXE PROFILS COURRIEL ACTIONS
L
NetProAssur ADMINDP COURTIER TEST, adminnetproassurdp Counel & n

NETPROASSUR, mail.corm
ASSUREUR TEST 2

Tous les champs sont modifiables et doivent suivre les régles liées a la création.
Les modifications effectuées n’impactent pas les circuits en cours. Elles impacteront les circuits

créés apreés la validation des modifications apportées a I'utilisateur.
A noter: En gestion multi-sociétés, I'administrateur de société doit administrer I’ensemble des

sociétés de I'utilisateur multi-adhérent qu’il souhaite modifier. Dans le cas contraire un message

d’erreur apparaitra.
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L’administrateur de société pourra faire le blocage d’utilisateur sur I’ensemble des divisions.
L’administrateur de division pourra faire le blocage d’utilisateur uniquement sur la/les mémes

divisions.

L’acteur ayant les droits de gestion des comptes utilisateurs peut bloquer un compte utilisateur
(sauf son propre compte utilisateur).

Un utilisateur bloqué ne peut plus accéder a la plateforme EDIsignature et n’est plus visible dans
I"annuaire utilisateur. Toutefois, il continue a recevoir les courriels de relance et les notifications.
-

Pour bloquer un utilisateur, cliquez sur le bouton qui se trouve dans Administration >

Menu « Utilisateurs »

=51 # &L O S ,
m EDIsignature &, & 9, emtson - an £ coueR

& GERER LES UTILISATEURS

i= Liste des utilisateurs

- B0 -
Tous les profils
PRENOM NHOM SDCIETE DIVISION TELEPHONE MOBILE TELEPHONE FIXE PROFILS COURRIEL ACTIONS
NetProAssur ADMINDP COURTIER TEST. ‘adminnetproassurdpy: n a|la n
NETPROASSUR, pmailcom
ASSUREUR TEST 2
Test APl COURTIERTEST Administrateur société  test_api@yopmail i a, u

Confirmez votre action via un pop-up :

Avertissement

Etes-vous sur de vouloir désactiver ['utilisateur ?

‘ Annuler ‘

Annulation de I’action : ~ Confirmation de I’action :

I'utilisateur n’est pas bloqué I'utilisateur est bloqué et un

indicateur montre son état.

A noter :

e Vous pouvez a tout moment débloquer le compte utilisateur.

e Sil'utilisateur bloqué est multi-société, il ne peut étre bloqué que par un administrateur
de société qui gere I’ensemble des sociétés auxquelles I'utilisateur appartient.

e Sil'utilisateur est bloqué, il est alors bloqué pour 'ensemble des sociétés/divisions sous-
divisions auxquelles il appartient.

e les administrateurs de société/division qui n’ont pas les droits sur I'ensemble des
sociétés de I'utilisateur ont un message d’erreur s’ils tentent d’effectuer I'action.
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L’administrateur de société pourra faire la suppression d’utilisateur sur I'ensemble des divisions.
L’administrateur de division pourra faire la suppression d’utilisateur uniquement sur la/les mémes

divisions.

Vous pouvez supprimer un compte utilisateur (hormis votre propre compte utilisateur).

Pour supprimer un utilisateur, cliquez sur le bouton qui se trouve dans
Administration > menu « Utilisateurs »
mn E D lS i g n Ot ure Mﬁ'm cl;-c:uirrs NO?LAU Administration =  Robert LE COURTIER ~

O GERER LES UTILISATEURS [« |

iE Liste des utilisateurs

o-- - -
TousWg profils -
[
PRENOM HOM SOCIETE DIVISION TELEPHONE MOBILE TELEPHONE FIXE PROFILS COURRIEL TIONS
NetProAssur ADMINDP COURTIER TEST, adminnetproassurdp@yo |?‘[?
NETPROASSUR, pmail.com

ASSUREUR TEST 2

Etes-vous sur de vouloir supprimer ['utilisateur ?

——

Annulation de I'action :

Confirmation de I’action :

le profil utilisateur reste A _
I'utilisateur est supprimé

dans le systeme.

A noter :

e Un utilisateur peut étre supprimé uniquement s’il n’a pas de circuit en cours.

e Si l'utilisateur est multi-société, il ne peut étre supprimé que par un administrateur de
société qui gere 'ensemble des sociétés auxquelles I'utilisateur appartient. Si I'utilisateur
est supprimé depuis la liste des utilisateurs, il est alors supprimé de I'ensemble des
sociétés/divisions sous-divisions auxquelles il appartient.

e les administrateurs de société/division qui n’ont pas I'ensemble les droits sur I'ensemble

des sociétés de I'utilisateur auront un message d’erreur s’ils tentent d’effectuer I’action.
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Pour toute demande sur cette fonctionnalité, nous vous remercions de vous rapprocher de notre

service support : support@edicourtage.fr.

L’administrateur de société pourra faire I'export des utilisateurs sur I'ensemble des divisions.

L’administrateur de division pourra faire I'export des utilisateurs uniquement sur la/les mémes

divisions.

En sélectionnant la fonction d’export des utilisateurs, un fichier au format csv est créé par la

plateforme.

Le fichier contient la liste de tous les utilisateurs et données associées (Nom, Prénom, Courriel,

téléphone), données métiers et références techniques (Profil activé, désactivé) etc...

Pour exporter la liste des utilisateurs, cliquez sur le bouton d’export, un pop-up s’ouvre.

Puis, sélectionnez « ouvrir avec » ou « enregistrer le fichier ».

o:Bpn - -

COURRIEL

Tous

Ouverture de users_2021-01-16.csv x
Vous avez choisi d'ouvrir:
37 users_2021-01-16.csv
qui est un fichier de type: Microsoft Excel Comma Separated Values
a partir de: blob:
irefox avec ce fichier ?
¢ | Excel (par défaut) v
(O Enregistrer le fichier
HEPHONE FIXE PROFILS
[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
R,
Administrateur société
Courtage 0610030079 Gestionnaire circuit, Signataire

Un fichier Excel (format csv) s’ouvre

wEDIsignature

& GERER LES UTILISATEUY '

{E Liste des utilisateurs

[
o — e

adminnetproassurdp@yopmail.com

test_api@yopmail fr

christophe benjo@yopmail.com
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Pour réinitialiser le mot de passe d’un compte utilisateur, suivez la procédure décrite dans notre

FAQ en cliguant ici.

Depuis cet écran, vous pouvez accéder a la/les Société(s) que vous gérez.

mEDIsignature &, &= O

ACCUEIL  CIRCUITS  NOUVEAU

lu GERER LES SOCIETES [ « ]

iE Liste des sociétés

& | Y Filtre

NOM N° DE CLIENT ADRESSE CRFELE ACTIONS

COURTIER TEST 0001 10 rue AUBER 75009 PARIS 24/01/2018 E

tatal

En tant qu’administrateur de société, vous pouvez mettre a jour :

e Les données de votre/vos société(s) (adresse postal)

e Lagestion des divisions

e Lagestion des utilisateurs

e Lagestion des modeles des circuits de signature utilisés par votre société et par les
divisions/sous-division de votre société.
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https://faq.edisignature.fr/faq/comment-reinitialiser-son-mot-de-passe/

L’administrateur de société pourra faire la modification de la société.

L’administrateur de division aura uniquement un acces de visualisation.

Pour mettre a jour les données d’une société, cliquez sur le bouton qui se trouve dans
Administration > menu « Sociétés » > Modifier la société

m E D I S \ g na t ure Acgru C“fc:}s nuSv’mu Administration = Robert LE COURTIER

lu GERER LES SOCIETES [ « |

i= Liste des sociétés

[+ Y Filtrer... ‘ .~ |
NOM N° DE CLIENT ADRESSE CREE LE ACTIONS

COURTIER TEST 0001 10 rue AUBER 75009 PARIS 24/01/2018

1 total

Puis, cliquez sur le bouton © Modifier la société

(# GERER LA SOCIETE : "COURTIER TEST"

Aucun utilisateur ne dispose du profil « Réaffectation de circuits » : si un de vos partenaires ne connaMgas nominativement son interlocuteur dans votre sociéts, il a pu affecter des circuits

d'interlocuteur. Ces circuits (marqués comme « a réaffecter ») ne sont visibles que par un utilisateur dispdgant du profil « Réaffectation de circuits »

@ Informations générales ¢ Liste des actions

Nom COURTIER TEST © Modifier la société

Référence courtier-test (# Logo de la société

N° de client 0001 N & Paramétrages
Adresse 10 rue AUBER = Gestion des divisions
Code postal 75009 & Gestion des modéles
Ville PARIS

Code postal * 75009

vile * pamis

[ Modifier |a société

Enfin, cliquez sur « Modifier la société », en bas de la page, pour valider I'action.

N
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L’administrateur de société pourra faire la modification du logo.

L’administrateur de division aura uniquement un acces de visualisation.

Pour ajouter ou modifier le logo de votre société, suivez la procédure décrite dans notre FAQ en

cliguant ici.
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https://faq.edisignature.fr/faq/etape-5-personnaliser-interface-siganture-client-et-courriels-avec-le-logo-de-ma-societe/

L’administrateur de société pourra faire la modification des paramétrages.

L’administrateur de division n‘aura pas d’accés a cette interface.

En modification de société, il est également possible de modifier les éléments globaux de la
société. Pour accéder a ces paramétrages cliquez sur Administration > menu « Sociétés » >
Paramétrages

m EDIsignature . oa m;f}s mﬁm Adminstation - Robert LE COURTIER
[# GERER LA SOCIETE : "COURTIER TEST" [ « ]

£ Paramétres globaux

Durée de vie des circuits @ 90jours () 60jours O 30jours @

O
0

Relance automatique ® Oui O Non @
Renvoi relance 1 3 @

Nombre de clics autorisés sur les liens 30

profonds

Type de signature autorisé otP

Pad
\

Délégation de signature

(& Modifier les parametres de la société

Les actions disponibles sont les suivants : Durée de vie des circuits

Par défaut a 90 jours

£ Paramétres globaux

Durée de vie des circuits @ 90 jours (O 60jours O 30jours €

|:| Statut SSO
|:| Archivage

Statut SSO Archivage
Non disponible pour les utilisateurs Non disponible pour les utilisateurs
Vous permet de savoir si I'option est Vous permet de savoir si I'option est
activée activée




. Renvoi relance *
Relance automatique *
. . , Disponible que si Relance automatique est activé, et
Envoi tous les 15 jours par défaut P q q

jusqu’a la fin de validité du circuit

Relance automatique (®) Oui Non 0

Nombre de clics

maximum autorisés ** Renvoi relance | 1

Dela 100: Nombre de clics autorisés sur les liens 30
30 par défaut profonds

*
Type de signature autorisé oTP

Pad

Type de signature |:| Stocker I'ensemble des documents
icd kX%
autorise DeMgation de signature

Les cases sont

(& Modifier le> parametres de la société

désélectionnées par
défaut.

Stocker I’ensemble des documents

Délégation de signature ****

. L Si I'archivage est coché, les documents de
Les utilisateurs sont autorisés
. L |"assureur sont stockés dans votre coffre-
a permettre la délégation de
. . fort, si vous avez souscrit a I'offre avec
signature au client de type
archivage.

entreprise

* Relance automatique : il s’agit de I'activation de relances automatiquement envoyée par la plateforme a
votre client, par défaut tous les 15 jours. Pour modifier la fréquence, il est possible d’en indiquer une dans le

champ « Renvoi relance »

** Nombre de clics maximum autorisés : il s’agit du nombre de fois ol votre client pourra cliquer sur le lien

envoyé par courriel pour procéder a la signature électronique des documents.

*** Type de signature autorisée (plus d’informations sur le « Guide signature client final », dans le menu

Guides & procédures):

e OTP :signature via un code de sécurité envoyé par SMS (téléphone portable) ou par répondeur vocal
(téléphone fixe)

e PAD :signature tactile sur tablette et smartphone.

***%* pélégation de signature : cette fonctionnalité permet a vos clients entreprise de déléguée la signature
des documents au signataire réel sans annuler le circuit, car les signataires ne sont pas toujours connus par

vos gestionnaires.

Enfin, cliquez sur le bouton ci-dessous pour valider chaque action : @ Modifier les parametres de la société
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https://faq.edisignature.fr/guides-procedures/
https://faq.edisignature.fr/guides-procedures/

L’administrateur de société pourra faire la création des divisions sur 'ensemble.
L’administrateur de division pourra uniquement faire la création des divisions sur ces divisions

rattachée.

Pour ajouter ou modifier une division ou sous-division de votre société, suivez la procédure décrite

dans notre FAQ en cliquant ici.

L’administrateur de société pourra faire la création des modeéles.

L’administrateur de division n’aura pas d’accés a cette interface.

Pour gérer les modeles de circuits de votre société, suivez la procédure décrite dans notre FAQ en

cliquant ici.

L’administrateur de société pourra faire la modification.

L’administrateur de division n’aura pas d’accés a cette interface.

Pour personnaliser I'affichage de I'interface de signature client, suivez la procédure décrite dans

notre FAQ en cliquant ici.
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https://faq.edisignature.fr/faq/etape-1-creer-une-division/
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Quelques exemples en compléments :
e Modification de la « Case a cocher » :

@ Apercu

[l Libellé de la checkbox

&/ Options
type : pes-check

#212529 . Couleur #cc00a7 . Couleur de fond #21acdb . Couleur de bordure

HFFFFFF Couleur de la coche 1 Taille du texte

e Modification du « Bouton valider/signer » :

@ Apercu

<«f Options

type : pes-primary-btn

description : [N RETEFETE

#000000 . Couleur #5c9e69 . Couleur de fond #c000d1 . Couleur de bordure

1 [z] Taille du texte

auvegarder @ Annuler

e Modification du « Libellé de I'étape » :
@ Apercu

&/ Options

type: pes-step-title

description : Rl E S ERE

#0e1269 . Couleur #cc7e9d . Couleur de fond 2 [z} Taille du texte

B Sauvegarder
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L’administrateur de société pourra faire la modification.

L’administrateur de division n’aura pas d’accés a cette interface.

Vous pouvez personnaliser le contenu et I'objet d’un courriel, qui sera généré et envoyé aux
acteurs intervenant dans les circuits de signatures, les modeles de courriels définis sont
valables pour toutes les divisions/sous-divisions de la société.

Chagque modele doit étre modifié indépendamment pour chaque langue proposée par la
plateforme.

Un courriel est généré lorsqu'une tache est terminée, annulée, en cas de refus de validation, a
la fin du circuit de signature et pour les relances automatiques.

La gestion des courriels est divisée en 2 parties :
e Définition du Logo et du texte standard de bas de page pour tous les courriels :

[3 Logo de I'entéte et texte du bas de page

LANGUE ~ DESCRIPTION ACTIONS ~
s Logo de Fentéte —
il Texte du bas de page 7 Modifi

o Gestion des différents modeéles et contenu des courriels envoyés selon I'étape du circuit :

i= Modéles de circuits

LISTE DES MODELES ~

@ CS012a- Convention de courtage ( justificatifs en début de parcours )

@ (CS012b - Convention de courtage ( justificatifs en fin de parcours )

@ CS05- Emission d'un document contractuel assureur -> client

@ CS05 - Envoi d'un contrat au courtier

@ Cs06 - Emission d'un contrat délégation totale (retour signé adressé & l'assureur)
@ CS06 - Emission d'un document contractuel courtier -> client

@ Cs07 - Emission dun contrat délégation partielle - signature par l'assureur
@ SC01-Envoi d'une attestation au courtier

@ SC02 - Attestation produite par le courtier, signée par l'assureur

@ SCO03 - Attestation délivrée par le courtier

@ SC04 - Facture électronique fiable
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L’ensemble des courriels pour I'ensemble des modeéles de circuits est listé pour chaque
société. Dans la description, les modeles de circuits associés aux courriels sont décrits.

Exemple pour le modéle de circuit « CS05 » :

mEDlsignature & &9 & e - s -
N
% COURRIELS DE LA SOCIETE "LASSUREUR"

iE Liste des courriels pour le modgle "CS05 - Envoi d'un contrat au courtier”

Constitution du dossier assureur

°  Depic e
-, .

uments (contrats, piéces-fointes ..) etfou documents

Assureur

urie
- Récapiulait

@ Lors de validation de la tache

Langue Destinataires Clétechnique Actions

1 Assures emoiCopieDocsAssureuEditale B Modfierle couriel 4 Modifier fabje

Traitement du dossier par le courtier
+ Validation des d deras

Courtier

L\ Notification et relance de la tache
Langue Destinataires Glé technique Actions.

(11 Courtier valldateCourtierEitable B Modifierle courriel 4 Modfier lobje

@ Lors de 'annulation ou rejet de la tache
Langue Desthnataires Gl technique Actions

L1} by =D B Modfierle couriel | 2 Mosiier fobjet

@  signature des documents par le client
+ Validation et signature des decuments
Client
[\ Notification et relance de la tiche
Langus Destinataires.

(1] Client

Actions

@ Modifier le courriel  # Mofer fobie:

© Lors de validation de |a tache

Langue Destnstaires. Cié technique Actions
1] ssureur envoibocumentsAssureurEditatle B Modiferle courriel  # Modifer fobje
1] Courtier envolbocumentsCourierEdiiabie B Mo el 2 Mosifier fobjet
i Client envolbocsClemCs0SEdHsble B Modiferle courriel  # Modifer Fabje

@ Lors de I'annulation ou rejet de la tache

Langue Destinataires Clé technique Actions
" Couter reectSinCletediadle 2 Modterlecourel | & Modirfotie
[E— PES-Un soluton Docapost

Les types de modéles de courriels sont différenciés par couleur :
e Courriels de type Validation/Signature : Vert
e Courriels de type Refus de Validation/Signature: Rouge

e Courriels de type Relance ou Notification : Bleu

Sur chaque encart destiné a un courriel, sont indiqués :
e lalangue du modele de courriel

e Le ou les destinataire(s) du courriel
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e Laclé technique du modeéle de courriel

e Les autres modeles de circuits qui utilisent éventuellement le modele de courriel.

Le contenu est divisé en 3 sections :
e Partie supérieure du courriel
e Action

e Partie inférieure du courriel

I #
mEDIsignature B, & O

@ Partie supérieure

Bonjour client.assignee.firstName} client.assignee.lastName},
Votre assureur ${actorByld.assureur.assignee.companyName) vous propose de signer électroniguement vos documents contractuels.

Prenez connaissance de la totalité des documents en cliquant sur le lien ci-dessous. Si vous &tes d'accord et que les informations sont exactes, cochez les cases puis cliquez sur le bouton SIGNER,
Attention, pour signer vos documents, vous devrez saisir un code qui vous sera envoyé par SMS. Veillez & disposer de votre téléphone portable connecté & cette occasion,

% Action utilisateur

Accéder aux documents

© Partie inférieure

Cette signature vous engage au méme titre qu'une signature manuscrite. Ces documents signés électroniquement ont la méme valeur juridigue gu'un contrat signé sur papier.

Restant a votre disposition,
Cordialement,

ASEUrEUr ASSione: SlactorRvid assureur. assionee. lastNamel

Administration = Robert LE COURTIER

& Modifier

& Madifier

& Madifier

Un éditeur de texte permet a I'utilisateur de saisir le texte qu’il souhaite afficher dans les

parties inférieures et supérieures du courriel, ainsi que le libellé de I'action.

</> Insérer une variable ~

:z:;r::;::"cirm g Vous pouvez ajouter des éléments
Numéro du contrat

Titre de la tache en cours
Raison du refus

[Courtier] Nom

[Courtier] Prénom

Q0000

[Courtier] Nom de la sociéte @
[Co@ier] Courriel (2]
[Courtier] Téléphone mobile @
[Courtier] Téléphone fixe (2]
[Courtier] Texte personnalisé @
[Assureur] Prénom (2]
|Assureur] Nom @ st
[Assureur] Nom de la société @
lAssureur] Courriel (2]
[Assureur] Téléphone mobile @
[Assureur] Téléphone fixe (2]

[Assureur] Texte personnalisé@

variables

correspondant aux informations des acteurs métiers
intervenant dans le circuit auquel est lié le courriel.
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Sens de la Balise Définition

[Acteur]Prénom
[Acteur]Nom
[Acteur]Fonction
[Acteur]Service
[Acteur]Société
[Acteur]Courriel
[Acteur]Téléphone Mobile
[Acteur]Téléphone Fixe

${reference} Référence du circuit
${circuitProcess.title} Nom du circuit
${circuitProcess.contractNumber} Numéro du contrat
${currentTask.title} Titre de la tache en cours
${result.reason} Raison du refus
Texte personnalisé pour I'acteur suivant du
circuit

Cette balise permet a chaque utilisateur
intervenant sur le circuit d’écrire un texte
personnalisé qui est visible par le/les

Texte personnalisé destinataire(s) du courriel qu’il envoie.
Seuls les retours a la ligne du texte
personnalisé sont gérés. La police et la taille
du texte ne sont pas prises en compte.

Format et taille du texte personnalisé : 5000
caractéres

Ci-dessus le tableau précisant le sens des balises.
Le champ « acteur » représente :

e Assureur
e Courtier
e Signataire convention

e (lient

Exemple de texte de I'objet :

# Texte de l'objet

« ${circuitProcess title} » - documents signés - « ${actorByld.get('courtier-dda2').assignee.companyName} »

Sauvegarder
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Pour personnaliser le contenu d’'un courriel, aller dans Administration > menu « Modeles de
mails », et sélectionnez la société de votre choix.

o Administration ~ Robert LE COURTIER -

m EDIsignature &, & O

«fa GERER LES PARAMETRAGES DE CIRCUITS n

i= Liste des société;

Y  Filtrer

@ COURTIERTES

Puis, séléctionnez le modéle de circuit.

Cliquez sur « Modifier le courriel »,

iE Liste des courriels pour le modéle "CS012a - Convention de courtage ( justificatifs en début de parcours )"

Constitution du dossier par l'assureur

. + Saisie des coordonnées du courtier
- « Dépot de la convention
+ Apposer le cachet
Assureur + Gestion des piéces jointes

+ Récapitulatif

@ Lors de validation de la tache
Langue Destinataires Clé technique Courriel présent dans d'autres circuits Actions

[ B ] Assureur sendAssureurDdaZ2Editable Aucun @ Modifier le courriel | # Modifier lobjet

Personnalisez le texte,

Changer lalangue: | B~

@ Partie supérieure

Bonjour,

Votre client client.assignee. client.assignee. - client.assi vient de signer les le contrat « ${circul title) ». Veulllez trouver les documents en

cliquant sur le lien suivant

% Action utilisateur

© Partie inférieure

Ces étant signés é| seule leur version & constitue un original. Veillez a les télécharger et & les conserver de fagon numérique.

Restant a votre disposition,
Cordlalement,

Cunnart FNlcinnatura

Disignature - v2.2.12 [N PES - Une solution Docapos!

Et cliquez sur « Sauvegarder » pour valider I'action.
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Cliquez sur « Modifier I'objet »,

i= Liste des courriels pour le modéle "CS012a - Convention de courtage ( justificatifs en début de parcours )"

I
Constitution du dossier par I'assureur
. * Saisie des coordonnées du courtier
- » Dépdt de la convention
» Apposer le cachet
Assureur « Gestion des pidces jointes
* Reécapitulatif
@ Lors de validation de la tiche
Langue inatai Clé techni Courriel présent dans dautres circuits Actions

. [ ] Assureur sendAssureurDda2Editable Aucun B Modifier le courriel # Modifier l'objet

Personnalisez le texte,

# Texte de l'objet

Convention de courtage « ${circuitProcess.title} - ${actorByld.get('courtier-dda2’).assignes.companyName} » adressée pour signature

Sauvegarder

Et cliquez sur « Sauvegarder » pour valider I’action.
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L’administrateur de société pourra faire la modification

L’administrateur de division n’aura pas d’accés a cette interface

Pour créer, activer ou encore modifier un modeéle de circuit, suivez la procédure décrite dans notre

FAQ en cliquant ici.

Précisions complémentaires :

e Les circuits qui ne nécessitent pas de signature d’un client tels que le SC01, SCO2 (voir
liste des circuits) n’ont pas besoin de paramétrage.

e || existe un paramétrage par défaut pour tout modéle de circuit qui peut étre appliqué
au niveau de la division/sous-division.
Le paramétrage défini par défaut par Société ne peut pas étre supprimé et est appliqué
si aucun paramétrage n’est défini dans I'entité sous division/division et a laquelle
I'utilisateur qui démarre le circuit de signature appartient.

¢ Une modification du paramétrage n’impacte que I'exécution des nouveaux circuits de
signature. Les circuits de signature démarrés avant la modification conservent leur
paramétrage initial.
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mreEDISigRatUre
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