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,
1 Preambule
Votre organisation vient d'acquérir le parapheur électronique iXBus. Le parapheur iXBus est un des
nombreux services intégrés a la plateforme de dématérialisation iXBus.

Ce service peut étre couplé en aval et en amont avec d'autres modules iXBus (iXActes, iXHelios, Factures
entrantes/Sortantes, iXCourrier, iXConvocation, iXFormulaire, iXCapture), et a des logiciels métiers
externes utilisés au sein de votre organisation.

Le parapheur électronique est I’équivalent du parapheur carton. Dans les administrations et les
grandes entreprises, les signatures se font via un parapheur carton et plus récemment via un parapheur
électronique. Ce parapheur définit le circuit de signatures et de visas requis pour que le document soit
validé.

[Lcircule virtuellement de service en service comme le parapheur carton et fournit les mémes exigences
en termes de confidentialité, sécurité et intégrité des documents. Le parapheur électronique remplace
les visas et les signatures par des signatures électroniques a valeur probante.

Les principales fonctionnalités standards du parapheur électronique iXBus sont :

Offrir une interface unique pour toutes les fonctionnalités.

Etre appropriable par les utilisateurs en quinze minutes.

Synchroniser ['annuaire du parapheur avec l'annuaire existant (annuaire unique).

Gérer les droits d'acces.

Permettre la configuration de circuits hiérarchiques et non hiérarchiques.

Préserver la confidentialité.

Garantir l'intégrité des documents.

Pouvoir joindre des documents annexes au document principal.

Horodater chaque étape du circuit des dossiers.

Accompagner chaque document d'une fiche de circulation, présentant son état dans le circuit.
Synthétiser les actions effectuées sur le document au sein du circuit (fonction d’huissier
électronique).

Permettre des annotations, masquées ou non, de personne a personne.

Gérer les notifications par mail (ex. : " Monsieur, vous avez x documents a signer ").

Gérer les retards et les relances afin de respecter les délais impartis.

Modifier les circuits en cours de circulation.

Modifier le document principal lorsqu'il est en phase de Visa.

Signer électroniquement et/ou manuellement.

Conserver a des fins de consultation, de transmission, d'exportation et d'archivage les dossiers et
leurs historiques de circulation.

Permettre des recherches rapides et avancées, y compris avec des filtres paramétrables.
Inclure la télétransmission vers d'autres services iXBus ou vers des applications métier.
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1.2 Principes généraux

Le parapheur iXBus est basé sur un annuaire comprenant une organisation, des services et des
utilisateurs.

iXParapheur permet d'organiser la circulation de documents, entre des utilisateurs viseurs et/ou
signataires d'une organisation. La circulation des documents est définie par des circuits, par nature de
documents, rattachés a un ou plusieurs services.
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2 L’application

2.1 Lancement de application
Depuis votre navigateur Internet, connectez-vous a I'adresse communiquée par votre responsable
iXBus.

IXBUS®

*- ~ — Bienvenue sur
iXBus !

N Nom utilisateur*
! L

Mot de passe*

[0 censerver ma session active

Mot de passe oublie ?

2.1.1 Identification
Avant de pouvoir utiliser les services offerts par iXBus, vous devez vous identifier. Les informations

personnelles d’identification sont composées d’un nom utilisateur et d’'un mot de passe. Elles vous
ont été remises par la personne en charge de "administration d’iXBus.

. S . . ~ . . .
Un clic sur le bouton confirme vos choix, ouvre la fenétre principale et votre profil est
alors affiché.

Mot de passe oublié ?

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur , renseignez les champs

i v/ Valider o
demandés et cliquez sur pour générer un mot de passe.

Mot de passe oublié ? ) 4

Adresse e-mail

Nom utilisateur

uuuuuuuuuuuu



Lors de votre premiére connexion, si votre compte n’est pas synchronisé avec votre annuaire interne,
iXParapheur vous demandera de choisir un nouveau mot de passe.
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Si le parapheur est hébergé sur votre infrastructure, votre administrateur technique peut vous
contraindre a choisir un mot de passe sécurisé (lettres majuscules/minuscules, chiffres, caractéres
spéciaux). Dans ce cas, un mot de passe dont le niveau de sécurité jugé faible ou moyen par I'application
ne sera pas accepté.

2,1.2 Quitter le portail
Pour quitter le portail iXBus, cliquez sur le nom du profil situé en haut et a droite de I’écran et puis

[> se déconnecter
cliquez sur
iX Manuel UTILISATEUR
A World Company # Service racine
i Mes dossiers i Mes autres organisations 2 profil
I 3
Y
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3 Principes d’ergonomie

3.1 Le Menu Profil
La premiére page a s'afficher lors de la premiere connexion est la page du profil de 'utilisateur.

A World Company € G

+

KN
0
U

P & O

3.1.1 L’onglet Mon profil
Vous pouvez ici modifier vos informations professionnelles : votre nom, votre prénom, votre adresse e-
mail, votre numéro de téléphone. Vous pouvez également charger une image de profil.

3.1.2 L’onglet mot de passe
Vous pouvez a tout moment changer votre mot de passe en renseignant 'ancien et puis le nouveau mot
de passe et enregistrer.

2 Mon profi

A cortticats . .

A Themes Nouvesu mot de passe & Ressaisissez votre nouveau mot de passe =
GD AP
A

3.1.3 L’onglet Certificat

Pour attribuer un certificat a un utilisateur, cliquez sur le sous menu Certificats. Les certificats
enregistrés ici nécessitent de pouvoir étre exportés au format PFX. C’est le cas des certificats RGS une
étoile ou encore des certificats générés par les PKl internes.
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Afin d’ajouter un nouveau certificat, cliquez sur « Ajouter ». Une fenétre de chargement s’affiche.
Cliquez sur votre certificat puis sur « Ouvrir ».
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Le certificat est installé.

Vous pouvez en ajouter d’autres en effectuant la méme opération ou en supprimer un en cochant la
case correspondant au certificat a supprimer puis en cliquant sur le bouton Supprimer .

Nom convivial = Numéro de serie =
Certificat Test

1de 1 pages (1 éléments)

+ Ajouter W Supprimer

3.1.4 L’onglet Themes
Vous pouvez sélectionner un theme clair ou un théme sombre de votre application. Par défaut le theme

clair est appliqué.

. )
Mon profil
= . SELECTION DU THEM
a Mot de passe
lﬂ Certificats
Clair Sombre
GD API

A notifications
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3.1.5 L’onglet Notifications

2 Mon profil

B Mot de passe
) . Recevoir les notifications par mail
A Certificats

M Themes

GO API

._, Notifications

En cochant cette case, et en renseignant votre adresse e-mail, vous activez ’envoi d’alertes sur votre
messagerie vous informant des étapes clés du traitement de vos dossiers (en attente d’envoi, en
attente de signature, AR recu, etc...). Si vous souhaitez recevoir un seul e-mail par jour résumant
’ensemble des notifications, décocher cette option et demander a votre administrateur technique
Pactivation des alertes journaliéres sur la console iXBus (Options du parapheur de I'organisation).

3.1.6 L’onglet Options

Cet onglet permet de modifier ’environnement de Test a Production

Chaque option est paramétrable via la liste déroulante correspondante.

Nouvelle copie d’écran a ajouter quand la fonctionnalité sera disponible.

0 = Options de navigation

Type de message

Type de message sélectionng

Production ~

Nombre de messages par page

LREIER

Mombre de messages par poge

15 ~

Sélectionner la page d'accueil

Sélectionner la page d'accueil

Parapheur ~
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Vous pourrez ultérieurement revenir sur votre profil en cliquant sur le nom ou 'image de votre profil et
puis cliquer sur profil.

Manuel UTILISATEUR

2 Profil ‘

E—) Se déconnecter

3.2 Organisation, service, fonction
Vous pouvez accéder a ces informations en cliquant sur les zones suivantes :

Organisation Service Fonction

\ o IM.':I”)-'S':‘ IIIJIC‘IJ
M ColsurBus #® Présidence

Agsistante du Président

i1l Vue Tableau iE Vue Liste

[ Il cclennes

3.2.1 Organisation
Sivous appartenez a plusieurs organisations (Communes, Société, CCAS, SIVOM, ...), cliquez sur la zone
ou se trouve votre organisation (Col sur Bus dans ’exemple ci-dessus).

Une fenétre s’ouvre, vous proposant de choisir parmi l'une des organisations auxquelles vous étes
affilié.

Cliquez sur l'une des organisations pour y acceder.

Choisissez une organisation X
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3.2.2 Services
Vous étes rattaché a plusieurs services au sein de votre organisation (administratif, ressources
humaines...), cliquez sur la zone ou se trouve le service (Présidence, dans ’exemple ci-dessus).

Une fenétre s’ouvre alors pour vous présenter la liste des services dont vous faites partie.

Cliquez sur ’'un des services pour confirmer votre choix.

Choisissez un service

DGAR - Equipe Direction

3.3 Lavue Liste et la vue Tableau

Deux modes d’affichage sont proposées dans les différents menus : la vue Liste et la vue Tableau.

Par défaut, la vue tableau est activée.

Manuel UTILISATEUR
A World Company # Gestion @

Filtrer : Suivi > Q Il Colonnes i1l Vue Tableau = Vue Liste

Pour basculer en affichage liste, cliquer sur le bouton Vue Liste en haut a droite. Le bouton en couleur,
indique l’affichage choisi.

Ala prochaine connexion, I’affichage sera celui retenu par l'utilisateur lors de sa précédente connexion.

3.3.1 Sélectionner des éléments dans la vue Liste
Lorsque vous souhaitez visualiser un dossier, vous devez sélectionner le dossier dans la liste de gauche.
Le document principal apparait au milieu de la fenétre, des informations et options supplémentaires
sont affichées a droite de I’écran.
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Mes documents

Dossier suivi par
Maryse TIPTOP
Présidenca

o Monsieur Paul SMITH,
Crée il y a 11 heures le 31/03/2022 07-06 . Président de Pic&Pic&Colegram
[ 4, boulevard dehors

28000 Col sur Bus cedex

Acteurs du circuit

Paris, le

i
3 20 jours le 1103/2022 15:56:2 Objet : Expertise
Monsieur,

Votre proposition d'expertise miintéresse particulirement et jaimerais connaltre vos tarifs
pour une prestation sur un an.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

o
Oy <

Vous pouvez sélectionner plusieurs dossiers.

D Tout sélectionner
Vous pouvez cocher , tous les dossiers du sous-menu seront sélectionnés : ceux

de la page en cours et ceux des autres pages du sous-menu le cas échéant. Vous pouvez aussi cocher
ou décocher chaque dossier.

3.3.2 Trierdes éléments dans la vue liste
Pour effectuer un tri des éléments qui apparaissent dans une fenétre, vous devez cliquer sur « Organiser
la liste ».

Organiser la liste I

+ Date de création (décroissant)

u
|:| Date de création (croissant)
[J Nom du dossier (décroissant)
3
D Nom du dossier (croissant)
I L
Nature (décroissant
" [ Natwre )

|:| Nature (croissant)

P

Vous avez alors la possibilité de trier les éléments selon trois criteres :

o Ladate de création : par ordre chronologique ou antéchronologique
e Le Nom du dossier : par ordre alphabétique croissant ou décroissant
e LaNature: par ordre alphabétique croissant ou décroissant

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION

o SALVIA

DEVELOPPENENT



3.3.3 Agrandir et réduire ['espace de travail dans la vue liste

rna
Vous pouvez afficher l'espace de travail sur 'ensemble de votre écran grace a l'icone agrandir =4,

présente a droite de l’affichage.

[ rout sélectionner = organiser Ia liste — . - ra
=  Dossier suivi par: L4
Nom : courrier - demo o
Rédacteur : Manuel Utilisateur
wel Utilisateur
Crét ity 05 heures le S03/2072 1250726
©
£ourtier - demo.docx
En attente de signature
Nom : livreblanc_signatureelectronique 17 Dossier suivi par
Manuel Utlisateur Maryse TIPTOP
D el Utilisateur
Monsieur Paul SMITH,
eures le 3032022 070619 . Président de Pic&Pic&Colegram
L 4. boulevard dehors
28000 Col sur Bus cedex
En attente de visa
Cli uez |C| our Acteurs du circuit
Paris, le q p
o agrandir l'espace de | ‘il
. Cha Edouard
Cré il y a 70 jours le MO37077 135671 Objet : Expertise DelLaLignéeBéthancourt
o .
)
©
. Monsieur, tl’avall
: Votre proposition d'expertise m'i parti et jaimerais connaltre vos tarifs
pour une prestation sur un an
Nom : plan travaux_sans emplacement 123456"
Rédacteur : Manuel Utilisateur Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations
o el Utilisateur
Crégil y a 20 jours le 1/03/202 4113
Lre

Une nouvelle page s’ouvre et affiche le dossier sélectionné.

courrier - demo X

Actions sur le dossier v

= Dossier suivi par :

Mes documents

B courrier - deme doex

SALVIA

DEVELOPPEMENT

Dossier suivipar -
Maryse TIPTOP
Présidence

. Acteurs du circuit
Monsieur Paul SMITH,

Président de Pic&Pic&Colegram
4, boulevard dehors Signature - Jean-Charles Fdouard
28000 Col sur Bus cedex B iricmtmen

Paris, le

Objet : Expertise
Monsieur,

Votre proposition d'expertise m'intéresse particuliérement et j'aimerais connaitre vos tarifs
pour une prestation sur un an.

Je vous prie d’agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

Pour afficher le dossier suivant, cliquer sur la fleche en bas a droite de la fenétre  Dossier1sur2s

Le nombre de dossier est également affiché dans ce sous-menu.
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Pour revenir a 'affichage liste, fermer la fernétre en haut a droite en cliquant sur l'icone de fermeture

X

courrier - demo

=  Dossler suivi par: Actio e d
. B courier-dem
SALVIA
i Cliquez ici  pour

Ts du circuit

grcer::jee:rl Ezu;iiyg’.:—cicmegram revenlr é la vue I|Ste

4, boulevard dehors lean-Charles-Fdouard
28000 Col sur Bus cedex Fasthancourt
Paris, le

Obijet : Expertise
Monsieur,

Votre proposition d'expertise m'intéresse particulierement et j'aimerais connaitre vos tarifs

pour une prestarion surun an.
Cliquez ici  pour
naviguer d’un dossier /\

aun autre ]

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

3.3.4 Sélectionner des éléments dans la vue tableau
La vue Tableau est le mode d’affichage proposé par défaut.

Les informations du dossier apparaissent dans un tableau avec la possibilité de sélectionner un ou
plusieurs dossiers.

Filtrer : Suivi - Q Ml colonnes - Vue o Vue
m =

> Tableau [EENEEE
7
H =] Nat. = Nem du dossier = D. = Im.. N = Etapes réalisées Etapeenco. = Etapes suivantes Etat du dos.. = Informations
=
I I /06/2 E de vis o
+ Courrier plan travaux_sans empl-Metz 24/06/2022 ¢ Maryse Til En attente de visa o
o O Courrier présentation aux ATOLIENS 24/06/2022 ﬂ Maryse Til Gea@ (Traite ) [P m RS
Bonde comma  Bon-de-commande 24/06/2022 ﬂ Maryse Til @ @@ En attente de vis: lib e
[
O Contrat 24/06/2022 ﬂ Maryse Til @ @ ©
Courrier COU_Réponse_Serge_WINNER 24/06/2022 ﬂ Maryse Til @
Courrier BDC_783_SRCI_Prestations 24/06/2022 n Maryse Til @ Refusé
Courrier ARR_Alexis_COURGEON_0001 24/06/2022 n Maryse Til @ En attente de visa
R
wr O Courrier Note_DGS 24/06/2022 o Maryse Til En attente de visa
7 .
Courrier doc sans tag 23/06/2022 Jérémy - € T ©
() O Courrier Test visa intermédiaire 23/06/2022 @ Jérémy - < @ n En attente de vis

Pour sélectionner les dossiers, cliquer sur la case a cocher au début de la ligne. Pour sélectionner tous
les dossiers de toutes les pages, vous devez cliquer sur la premiere case a cocher.

Vous pouvez choisir les colonnes que vous souhaitez afficher dans chaque menu via ce bouton :
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Q|

A ColsurBus € Présidence

Il Colonnes

Maryse TIPTOR n
ssistante du Président "

Vous pouvez organiser I’affichage de 'ordre des colonnes selon votre besoin en cliquant-déplagant
depuis ’entéte de la colonne.

Nom du rédacte... =

Vous pouvez trier les dossiers par colonnes, selon le filtre proposé

n = Nom du rédacte.

Filtres de texte

Tout sélectionner

Jean-Charles-Edouard DelLz

[ <J < I <

Kaede Akiyama

Lidye Oduvillage

[ <]

Manuel Utilisateur

VALIDER ANNULER

Pour visualiser le dossier, vous pouvez cliquer sur le dossier qui s’ouvre dans une fenétre (la méme
fenétre agrandie que dans la vue liste).

O 0 oo

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION
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Nom du dossier -

courrier - demo

livreblanc_signatureelectrdQique 117

App_Test_7_sans tag

Date de création - Nom du rédacte... - Nature
31/03/2022 12:50:24 Manuel Utilisateur Naif
31/03/2022 07:06:19 Manuel Utilisateur Naif

11/03/2022 13:56:21 Manuel Utilisateur Naif

Cliquer surlaligne
du dossier nour

Nom d... 5

Manuel Utilisateur

Manuel Utilisateur

Manuel Utilisateur

Etapes suivantes Etapes réalisées

®
@



courrier - demo

Dossier suivi par :

SALVIA

DEVELOPPEMENT

Dossier suivi par :
Maryse TIPTOP
Présidence

Monsieur Paul SMITH,
Président de Pic&Pic&Col
4, boulevard dehors
28000 Col sur Bus cedex

Paris, le

Obijet : Expertise

Monsieur,

Votre proposition d'expertise m'intéresse particuliérement et jaimerais connaitre vos tarifs

pour une prestation sur un an.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

Cliquez ici pour revenir
alavue tableau

Cliquezici pour naviguer
d’un dossier a un autre

Mes documents

Acteurs du circuit

Charles-Edouard

Pour afficher le dossier suivant, cliquer sur la fleche en bas a droite de la fenétre

Le nombre de dossier du menu est également affiché.

Dossier 1sur 25

Pour revenir a I'affichage tableau, fermer la fernétre en haut a droit en cliquant sur 'icone de fermeture

X

3.3.5

Info bulles

La signification des icones s’affiche en info-bulle lorsque vous placez le pointeur de votre souris sur
l’icone concernée.

T O U ViSO LvJ:
. r.
En attente de signature A=l

Emplacements définis : 1sur 1
En attente de v

I/""iLi:'\l
=

En attente de signature

[S ]

Em attente de signature [+]

3.4 Fonction Rechercher
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Vous avez la possibilité de rechercher des dossiers via deux fonctions :

e Labarre derecherche
o LabarreFiltrer pour une recherche avancée.

4

= Filtrer :|suivi - M colonnes
B Exporte Qa m

Nom du dossier = Nature = Dat. = Nom du référe.. = Etapes réalisées Etape en cours 1L = Etapes suivant.

. oy
CONT_LEPOITTEVIN_Camille_CDDVacant Contrat 17/11/20211539:  Camille LEPOITTEVIN @@ (_Refusé )

BDC - 100110 Courrier 15/06/202111:44  Maryse TIPTOR @ e En attente de visa

BDC - 10010 Courrier 15/06/202111:43 Maryse TIPTOP En attente de visa
courrier amstramgram_mgbjc_president Courrier entrant 17/05/202115:45  Alicia FAITOUT @ .: Refusé )
courrier candidature mgbjc_president Courrier entrant 07/05/202111:4¢  Alicia FAITOUT ﬁ@ ( Refusé )

n MMM Mmnmon

Attribution de badges - Décision du 02-06-2022  Demande de badge:  02/06/202211:00  Jérémy - SRCI MARIE @ @ @ En attente de visa

3.4.1 Labarrederecherche
Vous pouvez effectuer une recherche en tapant le nom du dossier, la date, le nom du rédacteur, ’état

du dossier ou toute autre information présente dans la vue tableau ou liste.

Q, courrier

U

e e o et < oo R vor e

@ = Y 1 surl — 4+ Zoomsutomstique v SB A » ra
L

SALVIA —

DEVELOPFEMENT

Dossier suivi par

Maryse TIPTOP

Présidence
Monsieur Paul SMITH,
Président de Pic&Pic&Colegram
4, boulevard dehors
28000 Col sur Bus cedex

Paris, le
Acteurs du circuit
Pour annuler votre recherche, il suffira d’effacer le nom saisi.

Q
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3.4.2

mc R T B vue Liste
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©

O
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Manuel Manuel rson “

z
z
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La recherche avancée

Les profils suivants sont pré-paramétrés par défaut :

Sous-menu Préparer :
o lefiltre « Préparer » qui est le filtre par défaut et qui affiche tous les dossiers en cours
de préparation
Sous-menu Viser:
o lefiltre « Viser (mes dossiers et délégations) » qui est le filtre par défaut et affiche tous
mes dossiers a viser et les dossiers a viser par délégation
o lefiltre « Viser par délégation » affiche tous les dossiers a viser par délégation
o le filtre «En tant que responsable » affiche tous les dossiers a viser en tant que
responsable
Sous-menu signer :
o lefiltre « Signer (mes dossiers et délégations) » qui est le filtre par défaut et affiche tous
mes dossiers a signer et les dossiers a signer par délégation
le filtre « Signer par délégation » affiche tous les dossiers a signer par délégation
le filtre « En tant que responsable » affiche tous les dossiers a signer en tant que
responsable
Sous-menu suivi :
o Lefiltre « Suivi » qui est le filtre par défaut et qui affiche tous les dossiers dans mon suivi

Dans les sous-menus cités ci-dessus, en cliquant sur le champ Filtrer et puis « Effectuer une recherche
personnalisée », vous avez la possibilité de rentrer plusieurs critéres de recherche et aussi de
paramétrer des profils de recherche.
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iltrer - Signer (mes dossiers et délégations) -

Q Effectuer une recherche personnalisée <:|

Signer (mes dossiers et délégations)

Entant gue responsable i
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Filtrer

Profil de recherche

Effectuer une recherche personnalisée - @

Critéres de recherche

Natures

Services

Nom du dossier Types de signature -

Nom du document principal Nom du document annexe

© Mes dossiers et délégations O Mes dossiers O Mes délégations
I Filtre date

_J® Datelimite

I Dossiers urgents uniguement I Dossiers exportés uniquement

Vous pouvez effectuer une recherche instantanée en choisissant des critéres de recherche et puis
valider.

Vous pouvez paramétrer un modeéle de recherche en cliquant sur l'icone @ . Nommez-le et les
criteres que vous sélectionnerez pourront étre réutilisés lors de futures recherches.

Vous pouvez rechercher un dossier par date de création en activant le filtre date et puis en sélectionnant
la période de dates souhaitées.
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Filtrer

Profil de recherche

Effectuer une recherche personnali 2022

mar., 01 févr. - jeu, 17 févr.

Critéres de recherche

£ fevrier 2022 mars 2022 >
Services L mar mer  jeu  ven d I jeu.  ven
c 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 3
Nom du dossier 7 8 9 10 n 2 13 8 10 n 12 13
14 15 16 18 19 20 14 15 16 17 18 19 20
Nom du document principal ) N ) - } . ) N .
21 22 23 24 25 26 27 21 22 23 24 25 26 2
28 28 29 30 3
@ Mes dossiers et délégations O
. Filtre date
Valider  Annuler
T
Date création
Période ~ 01/01/2000 —+ 17/05/2022 o]

I Datelimite

B Dossiers urgents uniquernent B Dossiers exportés uniguement

En cochant la case « Limite » et en renseignant les dates, vous pouvez rechercher un dossier contenant
une date limite de traitement.

La recherche des dates pourrait étre une recherche par période ou une recherche dynamique.

. Filtre date
Date création
Période - 01/01/2000 — 17/05/2022 m
. Date limite
Date limite Temporalité Durée
~
Dynamique * Semaines - 2 v

Recherche sur les 9 derniéres semaines

Vous pouvez effectuer une recherche par nature. Si des mots clefs ont été paramétrés sur cette nature,
leur liste s’affichera vous permettant d’effectuer une recherche sur les mots clefs saisis par les
utilisateurs. D’autres critéeres s’afficheront par nature : Rédacteurs, Responsables, Viseurs, Signataires)

Vous pouvez également rechercher un dossier par :

e Services

¢ Nomdu dossier

e Typedesignature

¢ Nom du document principal
e Nomdudocument annexe

Enfin, vous pouvez choisir d’afficher les dossiers exportés (dans le cas des dossiers exportés apres
signatures comme les délibérations vers Actes ou les flux PES vers Helios par exemple).
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3.5 Vue360°

3.5.1 Desdossiers suivis, a viser, a signer

Depuis les sous-menus Suivi, Viser ou Signer, l'utilisateur visualise les dossiers qu’il doit traiter, quelles

étapes ont déja été réalisées et celles a venir :

Le rédacteur:

of

.

H [] pate. i = Nature = Nom du dossier = N. = ! N = Etapes réalisées Etapeencours = Etapes suivantes Etatdudossier = Informations
+ D 31/05/2022 19:37: Devis DEVIS_22SRC04693_CARAGETOUTPOUF  Maryse TIP ﬂ Maryse TIP @ e En attente de signatun :O:
v [0 3405202219131 Devis DEVIS 1234567_Saperlipopette_taratata  Maryse TIP ﬂ Maryse TIP @ @ En attente de signatwn 10}
2 [ svosiz0221826¢  Courrier courrien Maryse TIR ﬂ Maryse TIP e@ @ En attente de visa | i',m o=}
[0 30s20221628: Devis DEVIS_225RC04699 GARAGETOUTPOUE  Maryse TIP n Maryse TIP @ e En attente de signatun 0y
O suspozisen o i 1 cancs manatnt wansae M socamo €9 e
O N. = Nom du dossier = D. = Ner= I Nor= Mo. = Etapes réalis... Etape en = Etapes suiva Déle... =Res  Mor= Nors Informations
-
% -
O Contrat Arrete_vacataires 24/06/20;  Maryse1 ‘ Maryse1  Circuit person Non Oui ) ©
O Courrier Conventien d'autorisation démo  02/11/2021  Maryse 1 ﬂ Maryse1  Signature Cou @ ec@ Non Oui [ ibio
9 P
O Courrier Devis 0211/2021  Maryse1 3 Maryse1  Signature Cou Non Oui o o+
O N = Nom du dossier = D. = Nors [ Nor= Mo.. = Etapes réalis. Etapeen = Etapes suiva... Déle.. =Res Mors Nors Informations
O Courrier courrier_dde_devis démo. 28/06/202  Maryse 1 ﬂ Maryse1 Signature Cou e @ Non Oui o o=l
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3.5.1 D’undossier
En double-cliquant sur un dossier, celui-ci s’affiche en plein page.

courrier_dde_devis démo X

= Dossier suivi : Actior

Mes documents
COL SUR BUS

travauxlxisx

plan travaux_sans emplpdf

Les différents
e documents du dossier

(02 37 78 01.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

obiet Demande oo devs Les étapes réalisées et |_—
Monsieur Serge WINNER en cours Acteurs du circuit

Rue du bon boulot

01939 COL SUR BUS
L
o -
Monsieur,
Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la (] e E D R A O Sl0a e R e

description dans I'expression de besoin ci-jointe.
Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 a 12h.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sinceres salutations.

[ —_

Dossier 1sur 1

Le bouton donne acces aux informations et aux

différentes actions que ['utilisateur peut exercer sur le dossier :

courrier_dde_devis démo

= Dossier suivipar: : Actions sur le dossier ~

Mes documents

COL SUR BUS

courrier_dde_devis doc

B dovis de travaudxisx

plan travaux_sans ampLpaf
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35.11

Informations sur le dossier

Toutes les informations sur le dossier :

- Nature de document, nom du dossier, service, date de création, rédacteur, référent, état du
dossier, type de signature, date limite le cas échéant, confidentiel le cas échéant

- Les documents du dossier et la possibilité d’en ajouter ou d’en supprimer si l'option a été
activée lors de la préparation, quels documents sont a signer, diffuser, la possibilité de les

télécharger

courrier_dde_devis démo

Informations

Nature

Nom du dossier

Service

Date de création

Rédacteur
Référent

Etat du dossier

Type de signature

Date limite

Documents

Libelle

Courrier
courrier_dde_devis démo
Présidence

mardi 28 juin 2022,19:32

n Maryse TIPTOP
ﬂ Maryse TIPTOP

Electronique

Principal

courrier_dde_devis doc

B devis de travauxl.xlsx

plan travaux_sans empl pdf

3.5.1.2 Consulter ou ajouter un message

La consultation des messages privés ou publics associés au

courrier_dde_devis démo

Texte Type

Super urgent Publique

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION
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Rédacteur

Maryse
TIPTOP

Taille

855 Ko

1225 Ko

1632 Ko

Destinataire

Utilisateur

Signer

O

Date

28/06/2022 21:34

Diffuser

Actions sur le dossier ~
y .0

=] Mots clefs

+2 Visa intermédiaire

® Placer signature

= Annoter

3 Demander une signature manuscrite

Mes documents

aux_sans emplpdf

Actions
b4

+ 0
LA |

Editer Supprimer

/s ]

dossier et la possibilité d’en ajouter

ons sur le dossier A

@ normations

=] Mots clefs

+2 Visa intermédiaire

® Placer signature

=3 Annoter

z Demander une signature manuscrite




3.5.1.3 Consulter les mots-clefs

courrier_dde_devis démo

Email destinataire

NomSignatairel

PrenomSignatairel

MailSignatairel

’

L’encadré "Mots Clefs" ne s’affiche que si vous avez sélectionné une nature contenant des mots clefs.
Cette liste de mots clés est définie précédemment lors de la création de la nature du dossier par
’administrateur fonctionnel. Si le paramétrage fait que la saisie de ces mots clés est obligatoire, vous
devez impérativement les saisir. Dans le cas contraire, vous n'étes pas obligé de les saisir, mais dans ce
cas, vous ne bénéficierez pas de ces filtres lors de la recherche au niveau de Uhistorique.

3.5.1.4 Ajouter un visa intermédiaire
Cela permet a lutilisateur de demander un visa intermédiaire, si l'utilisateur souhaite l'avis d’un
utilisateur non mentionné dans le circuit

o

[

E Mots clefs

2 Visa intermédiaire

®  biscersgnatre

= Annoter

2Z  Demander une signature manuscrite

Le dossier est alors immédiatement et automatiquement transmis a l'utilisateur que vous avez
sélectionné afin que celui-ci vise le dossier, puis, dés qu'il sera visé, il vous sera alors automatiquement
retourné pour votre visa.

3.5.1.5 Placer la signature
La possibilité d’effectuer le placement de la signature, si cela n’a pas été effectué en amont (lors du
dépot ou via la reconnaissance automatique du tag #signaturel#).
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courrier_dde_devis démo

Dossier suivi par :

COL SUR BUS

Dossier suivi par
Maryse TIPTOP
(0237 78 01.01)

3.5.1.6 Annoter le document
La possibilité d’annoter le document

=  Dossier suivi par :

" coL sur BUS

Maryse TIPTOP
(0237 78 01.01)

Par exemple avec une étiquette (post-it)

Annotation du document

[ @ . ][ o’ Pinceau ][ ' Dessin a main levée ][ Tr Texte ][ @ Etiquette ]

1 of1 0 @ 8% o

E Page thumbnails X

-

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION
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k

@

Dosser sulvi oo
Maryse TIPTOP
(02 37 78 01.01)

Actions sur le dossier ~
o Informations
=] Mots clefs
48 Visaintermédiaire

(®  Placersignature

"
.

(O]

Col Sur Bus, le 20/01/2021




Annotation du document

[ @ . ][ 'I Pinceau ][ ?,: Dessin & main levée ][ Tt Texte ][ B Etiquette ][.‘. Formes =

1ol @ @ vk @

E Page thumbnails x COL SUR

Dipmsiar glvi par
Maryse TIPTOP
(0237 78 01.01)

1 Col Sur Bus, le 20/01/2021

) Marianne LABOSSE, le

Objet : Demande de devis 28/06/2022 22:09:16 :
Monsieur Serge WINNER ' 3 i gs
Rua du bon boulot C'est trés intéressant
01999 COL SUR BUS
Monsieur,

Notre sociétdé scuhalte acquédr un ensemble de fournitures dont vous Wouverez la
description dans l'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir votre mellleure offre avant la 15 féwrber 2021 4 12h.

4 Jo vous prie d'agnier, Monsieur, mes sincres salutations.

3.5.1.7 Demander une signature manuscrite
Demander une signature manuscrite si le signataire préfere signer sur le papier

courrier_dde_devis démo

= e Actions sur e dossier
@ informations
m M Eszqge)o
=] Mots clefs
+2 Visa intermédiaire

® Placer signature

Dossier suivi par -
Maryse TIPTOP =, Annoter
(0237 78 01.01)

Demander une signature manuscrite

Col Sur Bus, le 20/01/2021 Mes documents
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3.5.1.8 Actions sur le document

courrier_dde_devis démo

Dossier suivi par :

z Dermander une

COL SUR BUS Mes documents

dde_devis .doc

B devis de travaud.xisx

plan travaux_sans empl.g

Afficher dans un nouvel anglet

charger le document
Dossier suivi par :

Afficher les info
Maryse TIPTOP
(02 37 78 01.01)

mations

Modifier le

Remplacer

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Notamment : Afficher les informations du document :

Information sur le document : courrier_dde_devis .doc

Informations du document

Libelle Hash

Date d'ajout

courrier_dde_devis .doc ThOgDXe3dZQOFNGCeAviVaxXIUMfe= 28/06/202219:

Informations de signature :

Signataire Nom du certificat Numéro de certificat Fichier signé Signé le Signature valide

Notamment : Modifier le document si l'option a été activée lors de la préparation :

courrier_dde_devis démo

Dossier suivi par :

Demander ur

Zz

re manuscrite

COL SUR BUS Mes documents

B courrier dde devis doc :

B devis de travauxisx

plan travaux

Afficher dans un nouvel onglet

s empl.g

Télécharger le docurment
Dossier suivi par Afficher le
Maryse TIPTOP

(0237 78 01.01)

nformations

Madifier le document

Remplacer

Col Sur Bus, le 20/01/2021
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Meaodification de courrier_dde _devis .doc

Modification du document en cours...

Le document s’ouvre dans l’application bureautique installée sur le poste de l'utilisateur (ici, Word)

L’utilisateur effectue la modification souhaitée (ici il modifie la date du courrier) enregistre, puis ferme

Word.

courrier_dde_devis démo

=  Dossier suivi par:

COL SUR BUS

Dossier suivi par :
Maryse TIPTOP
(0237 78 01.01)

Col Sur Bus, le 28/06/2022

4 Types de signature

> > nder une sigr re manuscrite
z Demander une signature manuscrite

Mes documents

ux_sans empl.pdf

Choisissez le type de signature souhaitée en sélectionnant « Electronique, Manuscrite ou Scannée »

dans le menu déroulant "Type Signature".

Type Signatura

Electronique

Electronigue
Manuscrite
Scannée

@ Electronigque horodatée qualifiée
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4.1 Signature électronique

Pour signer un document, les signataires internes a 'organisation pourront utiliser tous types de
certificats :

- Certificat RGS* (référentiel général de sécurité) : ce sont des certificats délivrés sous format
logiciel. Ils seront rattachés sur le profil utilisateur du parapheur. De ce fait, utilisateur pourra
signer depuis tous supports ayant une connexion internet (Pc, Tablette, Smartphone). En effet
lors de la signature, le signataire devra simplement saisir son code PIN. Ces certificats ne sont
pas délivrés en main propre. Ils sont donc de niveau simple au regard de la réglementation
elDAS.

o Les certificats RGS* individuels vous permettront de signer tous types de documents,
sauf les marchés publics.

o Les certificats RGS* personnes morale vous permettront de signer tous types de
documents, a ’exception des marchés publics et des bordereaux PES.

- Certificat RGS** / eIDAS : ces certificats sont fournis sous format USB. Lors de la signature, le
signataire devra insérer sa clé USB puis saisir son code PIN. Tout organisation voulant signer un
marché public devra utiliser ce type de certificat. Ce méme certificat pourra étre utilisé pour
signer les autres documents (Bons de commandes, Contrats, Courriers...). lls sont délivrés en
face a face. Ils sont de niveau avancé et qualifié au regard de la réglementation elDAS.

Documents émis et signés par mon organisation

. Certificat RGS* Personne : . o
Type de certificat Certificat RGS e Certificat Clé RGS** elDAS ‘

Je signe des marchés

Je signe des bordereaux PES \/ e \/
Je signe d'autres documents (lettre,
contrat RH, convention, \/ \/ \/

délibération, etc.)

4.2 Signature électronique / signature électronique horodatée qualifiée

L’horodatage permet d’indiquer ’heure de la signature.
e Quidonnel’heure?

Le poste du signataire ou un serveur. Ce dernier peut étre un serveur d’horodatage qualifié ou non.
e Quelle différence ?

L’heure du poste est le strict minimum a avoir : mais l'utilisateur peut modifier I’heure de son poste. Par
conséquent cette heure pourrait étre contestée par un expert.
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DansiXParapheur, la signature électronique est horodatée avec ’heure d’un serveur non qualifié, celle
du serveur iXBus (on parle ici d’un horodatage simple) : cette heure ne peut étre modifiée que par
’administrateur technique du serveur. Mais elle reste modifiable. Elle pourrait étre contestée par un
expert dans une moindre mesure.

Dans iXParapheur, la signature horodatée qualifiée s’appuie sur I’heure d’un serveur d’horodatage
qualifié : cette heure est le niveau le plus élevé et donc le plus fiable pour prouver 'heure de la
signature. Elle ne peut étre contestée par un expert car le serveur a été qualifié par ’ANSSI. Pour pouvoir
utiliser ce type de signature, il faut souscrire un abonnement de jetons d’horodatage qualifiés.

e Quand dois-je appliquer ’horodatage qualifié ?

Pour la signature de documents que votre juriste jugera tres critique avec une valeur juridique tres forte
(ex: signature d’un marché public)

La signature réalisée avec iXParapheur est opposable dans tous les cas des lors que le certificat de
signature utilisé est un certificat délivré par une autorité de confiance.

La notion d’horodatage indique sur le document ’heure de la signature. En général, ’heure peut étre,
’heure du poste du signataire ou I’heure d’un serveur. Le serveur peut étre un serveur d’horodatage
qualifié (un serveur d’un Tiers de confiance d’horodatage qualifié : ex : serveur d’horodatage qualifié
du ministére de 'Intérieur) ou un serveur d’horodatage simple (ex : serveur iXBus).

La signature se décompose en 2 parties répondant chacune a des normes et régles de l'art de la
signature électronique::

- NormelLT (signature Long Term)

Chaque signature réalisée avec iXParapheur est Une signature LT. Une signature réalisée avec
iXParapheurincorpore au sein du document signé :

o Lejeton d’horodatage (simple ou qualifié)
o Lavérification de la validité du certificat de signature (OCSP : Online Certificate Statuts
Protocol) et le tiers de confiance 'ayant délivré

- Norme LTA (signature Long Term Archival)

L’horodatage de la signature: lors de chaque action de signataire (1 ou plusieurs signataires),
iXParapheur, apres toutes les signatures, horodate également le document. Cette étape indique que le
processus de signature du document est terminé.

LT = jeton horodatage + OCSP incorporés lors de chaque signature

LTA = jeton horodatage + OCSP incorporés lors de chaque signature + horodatage final du document
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Cette fonctionnalité permet de dématérialiser le workflow de visa jusqu’au signataire, qui opte pour
une signature manuscrite, et de stocker le document ainsi signé dans iXParapheur. Il ne s’agit pas d’une
signature électronique.

Lors que ce type de signature est sélectionnée, IXParapheur permet de :

- Déposer un courrier a la signature via un circuit de visa
- Arrivé a ’étape de signature :
o Ledocument doit étre imprimé (par le déposant, ou son assistante par exemple)
o Lesignataire le signe alors manuscritement
o Le déposant peut alors scanner le courrier papier signé et I'enregistrer a la place du
document (non signé) présent dans le parapheur
o Lafiche de circulation trace cette étape.

iXParapheur permet d’apposer une signature scannée tout comme une image, un tampon, une mention
spécifique ou autre (entierement paramétrable par le client).

Cette fonctionnalité peut étre utile pour des documents internes (note de service par exemple), dont
les signataires ne sont pas équipés de certificat de signature, ou dont les signataires utilisent peu les
outils numériques.

Il ne s’agit pas d’une signature électronique, elle n’a donc pas de valeur probante. Il s’agit seulement
d’une marque visuelle. Elle peut servir a matérialiser visuellement un visa (comme dans le parapheur
carton ou certains visas sont effectués via une signature).

5 Utilisation du parapheur

i BUS" Dans la colonne de gauche, sélectionnez le module iXParapheur
Le menu des actions se déroule et la fenétre de droite affiche le tableau
de bord.

e ixparapheur -
+ eréparer
v/  Viser
2. signer
£0) suivi
0 Historique

-~ Mes délégations
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L A ColsurBus #® Présidence

i Mes dossiers a traiter par service o] if Mes dossiers
”

s o P

Présidence (wo)( #£9) i —
v En cours de traitement )
~ ©
(D) (4)
© (=)
.
a8
o i Mes autres organisations & it Mes dossiers a traiter par nature

Agglo sur Bus oo (/7 Courrier

Le tableau de bord présente quatre encadrés :

- Mes dossiers a traiter par nature : présente mes dossiers en cours de visa ou signature par
nature de document

- Mes dossiers a traiter par service : présente mes dossiers en cours de visa ou signature par
service émetteur de 'organigramme

- Mes autres organisations: présente mes dossiers en cours de visa ou signature par
organisation, lorsque je travaille pour le compte de plusieurs organisations

- Mesdossiers : présente tous les dossiers par état d’avancement

Dossier en préparation : Dossiers en cours de préparation ou a transmettre.
Dossier en cours de traitement : Dossiers en cours de visa ou de signature.
Dossier traité : Dossiers finalisés

Dossier refusé : Dossiers refusés lors du visa ou de la signature.

Dossier annulé : Dossiers annulés par son rédacteur en cours de circuit.

o O O O O

Les encadrés peuvent étre glissés - déplacés par l'utilisateurs qui peut ainsi personnaliser son tableau
de bord.
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5.2 Le Sous-menu Délégations

DELEGATIONS TEMPORAIRES ~ DELEGATIONS PERMANENTES

"
=i

Q|

Deélégant

Droits delégues

Marianne LABOSSE

Marianne LABOSSE

Marianne LABOSSE

- B>
O o o oo

=

00060

Marianne LABOSSE

a pour délégué|

a pour délégué|

a pour déléguél

a pour déléguél

D

e

L)

00666

L)

Delegué(e)

Patrice DEHORS

Patrice DEHORS

Patrice DEHORS

Jérdme AMBITION

Nature

Bordereau PES

Courrier

Courrier

Du

03/06/2021 22:00:00

03/06/2021 22:00:00

03/06/2021 22:00:00

07/06/2021 2

Au

11/06/2021 21:59:59

1/06/2021 21:59:

N/06/2021 21:59:5

1/06/2021 21:59:

Le sous-menu Délégations permet de déléguer vos taches ou vos droits a une ou plusieurs personnes
appartenant a la méme organisation que la votre durant vos absences.

Cette délégation s'opere sur la nature des différents documents gérés dans l'organisation (Documents
RH, Délibérations, Mandats, Titres, Commandes, Factures, ...).

La délégation peut étre affectée de fagcon permanente ou temporaire c’est-a-dire qu’elle sera effective

surun laps de temps donné. La délégation peut porter sur les visas ou les signatures. Dans le sous-menu
Délégations vous pouvez gérer uniquement les délégations temporaires. Les délégations permanentes

sont gérées dans 'onglet Gestion des délégations dans le mode Administration (5.3.4. Gestion des

délégations).

Vous pourrez revenir a tout moment sur les délégations que vous avez accordées.

Cliquez sur le bouton Ajouter pour enregistrer les informations liées a la délégation. La fenétre suivante

O Natures

Aucun enregistrement & afficher

~ Nelider

Droits délégués

0 de 0 pages (0 éléments)

S
apparait.
Ajouter une délégation
Délégué
Du
27/06/2022 =
au
27/06/2022
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Cliquez sur cette icone Ajouter pour choisir le délégué parmi la liste des utilisateurs paramétrés dans

5 . .
’organisation.
Sélection du délégué x
Q, labosse
Prénom = Nom = Email = Services = Fonctions =
@ Marianne LABOSSE demo.srci@gmail.com Présidence;Musée Quai b Président;Président MQE

1de 1 pages (1 éléments)

Sélectionnez la nature des documents sur lesquels vous souhaitez accorder des délégations et la
période :

Apoarter und déldgateon =
v
@ :

o il

|
v

&
ik
v

Definir la
période de la

delegation

temporaire Choisir les natures

a déléguer
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Seules s’affichent les natures de documents pour lesquelles le délégué choisi a un droit de visa ou de
signature.

Vous pouvez sélectionner autant de natures de document que nécessaire.

Cliquez sur pour enregistrer la délégation.

Vous pouvez supprimer a tout moment les droits conférés a vos collaborateurs en votre absence en

. . N . i Supprimer
supprimant leurs noms de votre liste a 'aide du bouton .

DELEGATIONS TEMPORAIRES ~ DELEGATIONS PERMANENTES

Q

= Délégant Droits délégués Delegué(e) Nature = Du = Au

O @ Marianne LABOSSE a pour délégué(e) @ Patrice DEHORS Arrété individue| 03/06/2021 22:00:00 11/06/2021 21:59:59
(] @ Marianne LABOSSE a pour déléguéle] @ Patrice DEHORS Bordereau PES 03/06/2021 22:00:00 11/06/2021 21:59:59
] @ Marianne LABOSSE a pour déléguéle) @ Patrice DEHORS Courrier 03/06/2021 22:00:00 11/06/2021 21:59:59
O @ Marianne LABOSSE a pour délégué(e) @ Jéréme AMBITION Courrier 07/06/2021 22:00:00 11/06/2021 21:59:59
O @ Marianne LABOSSE a pour délégué(e) @ Jéréme AMBITION Facture 07/06/2021 22:00:00 11/06/2021 21:59:59
@ Marianne LABOSSE a pour déléguéle) @ Olivier BONAMI Arrété individuel 28/09/2021 22:00:00 28/10/2021 21:59:59

Vous pouvez également consulter la liste des délégations permanentes.

DELECATIONS TEMPORAIRES DELEGATIONS PERMANENTES

Pour ajouter une délégation permanente, il faudra en faire la demande a votre administrateur.
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5.3 Le Sous-menu Préparer

: . Ce menu permet d’accéder a I’ensemble de vos dossiers en cours de
IXBUS rédaction et de créer de nouveaux dossiers. On peut "Préparer",
"Transmettre "des dossiers, " Modifier ", " Copier "ou " Supprimer " des
dossiers en cours de préparation.

Q_r iXParapheur -
SE mableaugepons Un dossier est représenté par des documents qui doivent suivre un circuit.
La liste des documents impliqués dans le dossier et le circuit de validation
o est définie et décrite dans le sous-menu " Préparer ".
S Un dossier peut étre créé par des personnes habilitées a créer ce type de
D suw dossiers, mais la responsabilité du dossier peut étre transférée par cette

méme personne a un autre référent de dossier, lui aussi étant habilité a
créer ce type de dossiers.

Historique

&

mw Mesdélégations

5.3.1 Barred'actions
Différentes icdnes sont a votre disposition pour effectuer les actions courantes. Elles seront détaillées

dans ce chapitre.

A ColsurBus @ Présidence

O Nature = Nom du dossier = Date de créati. = Image du réfer.. Nom du réf, = Informations

5.3.2 Créerun dossier
, . . Pré
Pour créer un nouveau dossier, cliquez sur le bouton .

Deux modes de créations sont possibles : le mode assistant et le mode standard.
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5.3.3 Le mode standard
Il contient tous les éléments nécessaires au traitement de votre dossier dans iXParapheur sous la forme

de plusieurs encadrés.

5.3.3.1 Mon dossier
Ilvous est proposé de renseigner un nom de dossier. Sivous ne renseignez aucun nom de dossier, celui-
ci sera alors automatiquement complété par le nom du document principal.

Si vous déposez un dossier pour le compte d’un autre utilisateur, vous pouvez le sélectionner en tant
que référent. Celui-ci aura alors, comme vous, le suivi et des droits (Interruption, Relance, Cléture et
Suppression) sur ce dossier.

Si vous faites partie de différents services, sélectionnez le service dans lequel vous souhaitez déposer
(par défaut, celui que vous occupez sur votre profil). Cette sélection vous permettra d’accéder aux
modeles de circuits paramétrés pour ce service.

Choisissez ensuite la nature (type) de document que vous souhaitez transmettre.

Création d'un nouveau dossier Parapheur b 4

o Mode assistant © Mode standard

Mes documents
Charger les documents

4 Depuis votre appareil GD Depuis une URL publique @

Mon dossier

Référent

Nom du dossier n Maryse TIPTOP -

Service Nature

Présidence - Acte de cautionnement -
Mots clefs

Nature ACTECAUTIONNEMENT

NomSignatairel

Sivous avez défini une nature de document avec " Mot(s) clé(s) ", la section Mots clefs vous permettra
de les ajouter. Sivous aviez rendu la saisie de ces mots clés obligatoire, vous devez impérativement les
saisir. Dans le cas contraire, vous n'étes pas obligé de les saisir, mais dans ce cas, vous ne bénéficierez
pas de ces filtres lors de la recherche au niveau de 'historique.
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5.3.3.2 Mes documents
Dans la section suivante, vous choisissez les documents que vous voulez ajouter au dossier.

Création d'un nouveau dossier Parapheur

O Mode assistant @ Mode standard

Mes documents
Charger les documents

4 Depuis votre appareil GD Depuis une URL publique @

Vous pouvez:

. , # Depuis vot il
e Glisser-déposer les documents sur le bouton
e Cliquersurle bouton pour ajouter des documents via une url.

o Cliquer sur 4+ Depuis votre appareil

Une fenétre s’ouvre vous permettant de sélectionner un document depuis votre poste.

Rl ) « COLSUREUS » HELIDS » HTMLS
N .~

Qrganser » Nouvedu dossier

2 Nom Modifie le Type

I Favons
B Buresu . PESALRZ_D12 JVSRCT20150421122235bss....  05/10/2015 1548 Fichier XA
L., Emplacements re L PESALR2_D20_JVSRCT20150421121233bss....  0//10/2015 1744 Fichier X

& Telechsrgements

- EBibliothégues

< Documents
Il Images
& Musique .
B vidéos
W Ocdinatear Tk Ui I ’ I
Narn du fichier : v |Tousles fichiers (=) -
Quvrir I‘v [ Annuler |
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Création d'un nouveau dossier Parapheur x

O vos

ssistant (@ Mode standard

Mes documents
Charger les documents

I Signertouteslesannexes I Diffuser toutes les annexes ) Traitement parlot (i)

Nom du document AperguPDF  Taille Principal Signer Diffuser  Conversion PDF  Supprimer
date.doox N9 Ko ® O I}

B date_signature docx 13 Ko O O O a [ ]

B multisignature - Copie - Copie.docx 123 Ko (@) O O O ]

Nombre de documents : 3

Mon dossier
Nom du dossier Reféren

date @ TestsTEPH -

Nature

SRCI - Bordereaux PES v

Si vous souhaitez revenir sur votre choix, vous pouvez supprimer le document en cliquant sur l'icbne

Vous pouvez gérer de fagon globale les annexes :

B Signer toutes les annexes B Diffuser toutes les annexes
—

e

Ou bien, vous pouvez choisir de signer seulement certaines annexes en méme temps que le document principal
en cochant cette option dans la colonne Signer.

Création d'un nouveau dossier Parapheur |
O Mode assistant @ Mode standard

Mes documents
Charger les documents

4 Depuis votre appareil G2 Depuis une URL publique @

W Signer toutes les annexes W Diffuser toutes les annexes W Traitement par lot @

Nom du decument Apercu PDF Taille Principal Signer Diffuser Conversion PDF Supprimer
tde.d d 855 1
courrier_dde_devis .doc
B cou T_« _aevi Ko @ [] .
1603 -
plan travaux_sans empl.pdf ® Ko O a ]
B devis de travauxl.xlsx 125 O E] i
Ko

Nombre de documents: 3

N.B: Si cette option est activée et que le signataire dispose d’une image de signature, cette image devra
alors étre placée sur les annexes comme sur le document principal.

e Une annexe signable sera automatiquement considérée comme diffusable.
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e Une annexe diffusable sera transmise aux signataires externes et aux personnes a informer hors circuit,
tandis que les autres annexes ne seront consultables que dans iXParapheur.

Traitement par lot : En activant cette option, vous pourrez sélectionner plusieurs documents comme
« document principal », et iXParapheur créera autant de dossiers a transmettre que de documents
cochés.

B Traitement par lot @

o

Le traiternent par lot vous parmet de
sélectionner plusieurs documents principaux.

Un dossier sera créé pour chaque document
Taille principal. Les annexes et les options seront
reportées sur chaque dossier créé.

oC C

B Signer toutes les annexes B Diffuser toutes les .':n"exea[ . Traiternent par lot G)]

Nom du document Apercu PDF Taille Principal Signer Diffuser Conversion PDF Supprimer
85.5 o
B courrier_dde_devis doc Ko O [
[y . - - - ~ 1603 .
plan travaux_sans empl.pdf ®© Ko O

1225

= O i

B devis de travauxl.xlsx

Ces différentes options peuvent étre activée par défaut selon le modéle de circuit que vous sélectionnez
dans encadré suivant.

Documents

._.. Autcoriser la modification du document principa

J Autoriser la modification des annexes

Vous pouvez autoriser la modification du document principal en cours de circuit en activant I'option ci-
dessus. NB : le Websocket doit étre installé sur le poste des utilisateurs qui sont susceptibles de modifier
un document en cours de circuit.

Vous pouvez également ajouter des annexes de la méme facon en glissant-déposant les documents
dans la section charger les documents ou en cliquant sur le bouton pour déposer via une url.

Cette option vous permet également autoriser la modification/complétion/suppression de ces
annexes.
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5.3.3.3 Acteur(s) du circuit

Choisissez le type de signature souhaitée en sélectionnant « Electronique, Manuscrite ou Scannée »
dans le menu déroulant "Type Signature".

Type S

Electronique -

Electronique
Manuscrite
Scannée

@ Electronique horodatée qualifiée

Cf. 4 Types de signature

Sélectionnez un modéle de circuit dans le champ " Modéle de circuit " si vous désirez vous appuyer sur
un modele de circuit existant.

Acteurs du circuit

Modéle de circuit A

Ajouter un viseur « Ajouter un signataire

Acteurs du circuit

Modéle de circuit

Circuit personnalisé Ajouter un signataire
Signature Acte de cautionnement

Vous pourrez faire un choix parmi tous les circuits paramétrés sur la nature que vous aurez choisie
précédemment.

Si vous ne souhaitez pas vous appuyez sur un modele, laissez le champ vide ou cliquez sur Circuit
personnalisé.

Si vous n'avez pas défini de modele correspondant a la nature de votre dossier, vous ne pourrez rien
sélectionner dans ce champ, et vous devrez alors décrire votre circuit.

Pour définir un circuit de Visa :

déle de circuit

Mo
Circuit personnalisé -

Ajouter un viseur

Pour définir un circuit de signature
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Type Signature
Electronique -

Ajouter un signataire -

Sélectionner le type d’étape.

[ Ajouter un signataire -

Utilisateur
" Ajouter un viseur l
Service
Utilisateur I )
Fonction
Service Websignature
Fonction Signature cachet

Cliquez ensuite sur «Cliquer pour choisir un viseur (ou signataire)» afin de sélectionner
lutilisateur/service/fonction qui pourra valider ’étape.

UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS
Q
O Prénom = Nom - Email - Services = Fonctions =
] @ Fabrice BIRRE fbirre@salviadevel Déploiement Responsable dépk
O @ Olivier BONAMI clepoittevin@salvi  DGAR - Ressource:  Directeur des Resg
[l @ ODILE BONNET obonnet@salviade  SRCI
(] @ Sophie CALCUL demosrci@gmails  DGS - Direction Gé  Assistante DGS;As
O @ Alexis COURGEON acourgeon@salvic DG - Services Tech  Directeur Commel
O @ Philippe cTOUT demosrci@gmails  Cabinet du Préside
[l @ Chargé de Clientéle fhirre@@salviadevel  SAHLM des Chale
1 2 > 3 1 de 2 pages (19 éléments)

Si vous sélectionnez une étape utilisateur, tous les utilisateurs ayant le droit de valider I'étape
s’afficheront.
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Définir les viseurs %

UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS

Q
O Prénom = Nom = Email = Services = Fonctions =
D @ Jéréme AMBITICN demosrci@gmail:  DGARRH - Carriere  Responsable Servil
D @ Fabrice EIRRE f.birre@salviadeve  Déploiement Responsable dépl
D @ Clivier BONAMI clepoittevin@salv  DGAR - Ressource  Directeur des Res!
D @ ODILE BONNET o.bonnet@salviad:  SRCI
D @ Sophie CALCUL demosrci@gmails  DGS - Direction Gé  Assistante DGS;As
O @ Alexis COURGEON acourgeon@salvi: DG - Services Tech  Directeur Comme
D @ Philippe CTOouT demo.srci@gmail:  Cabinet du Préside

\ i ) 2 > >l 1 de 2 pages (23 éléments)

Vous pouvez saisir le début d’'un nom ou d’un prénom afin de faciliter votre recherche.

Définir les viseurs

UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS
Q. BON
Prénom = Nom = Emnail = Services = Fonctions =
@ Olivier BONAMI clepoittevin@salvi DGAR - Ressource:  Directeur des Ress
@ CDILE BONNET o.bonnet@salviade SRCI

1 de 1 pages (2 élémentz)

Cliquez

ensuite sur utilisateur choisi puis sur Valider.

Sivous sélectionnez une étape service, tous les services dans lesquels se trouve un utilisateur ayant les
droits de valider I’étape s’afficheront.
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Définir les viseurs

UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS

0

Libelle

DG - Services Techniques

DGAEP - DCA Espaces publics

DGAR - Affaires juridigues

DGAR - DGA Ressources

DCAR - Equipe Direction

DGAR - Finances

O OO o0 o o oo

DGAR - Ressources Humaines

1 2 > >l 1 de 2 pages (29 éléments)

v Valider X An

Vous pouvez saisir un mot du nom de service afin de faciliter votre recherche.

Définir les viseurs

UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS

Q, RESS

[F] ubelle

D CD 53 - Direction Ressources humaines

DGAR - DGA Ressources

[0 DGAR - Ressources Humaines

1 1 de 1 pages (3 éléments)

Cliquez ensuite sur le service choisi puis sur Valider.
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Si vous sélectionnez un service, chaque utilisateur attaché au service recevra le dossier a viser ou a
signer. Le premier utilisateur attaché au service qui signera ou visera les dossiers, validera (ou refusera)
alors pour le service.

Enfin, si vous sélectionnez une étape fonction, toutes les fonctions des principaux services/directions
s’afficheront. Vous pouvez saisir un nom de fonction afin de faciliter votre recherche.

Cliquez ensuite sur la fonction choisie puis sur Valider.

Définir les viseurs X
UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS
Q, DG
[7] Libelle
D Assistante DGS
[] coss-bes
DGA Espaces Publics

O

DGA Moyens

1 de 1 pages (4 éléments)

" Valider | ¥ Annuler

Vous pouvez changer l'ordre des utilisateurs et/ou services et/ou fonctions en cliquant/déplagant les
étapes.

Vous pouvez supprimer une étape en cliquant sur ¥,

Ajouter un signataire + Pour la Websignature : Cf. paragraphe 6 Websignature (option)

Utilisateur
Service

Fonction
I

Signature cachet
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Ajouter un signataire

Utilisateur
Service

Fonction

Websignature

Signature cachet

Acteurs du circuit
Medéle de circuit

Circuit personnalisé

Signature cachet

Le signataire « Signature cachet » est un acteur technique. Cet acteur
signe automatiquement avec un certificat RGS* personne morale.

Ce type de signataire peut étre utilisé pour la signature de documents,
souvent en masse, ne recquiérant pas lidentification d’un signataire
«individu ». Par exemple : des a

ttestations.

- Electronigue -

Ajouter un viseur Ajouter un signataire

Directeur Général des Services [ ] i @ Signature cachet ]
[ [uj D&finir les emplacements de signatures
5.3.3.4 Emplacements de signature
Il est possible de définir les emplacements de signature :
Acteurs du circuit
Modéle de circuit Type Signature
Circuit personnalisé - Electronique b
i Directeur Général des Services ] H @ Président ]
# @ Assistante DGS [ ]
[ :ﬂj Définir les emplacements de signatures

Dans la fenétre qui s’ouvre avec l'apercu document :

1. Sélectionner le document pour lequel un emplacement de signature doit étre ajouté

2. Sélectionner le signataire
3. Cliquer sur le document a ’emplacement souhaité
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Définition des emplacements de signature b

[ ®0 ][ / Pinceau ][ 7 Dessin a main levée H Tr Texte ][ B Etiquette H"’ Formes -] o Mes documents

- - o
¢ < > 3 1 o1 @ @ 8% A ] Im courrier_dde_devis doc o}

plan travaux_sans empl.odf

O
x SR

_— o

B cevis de travaui xisx o)

Dusster sl g
Maryse TIPTOP
(0257 780107)

1 Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande da devis

Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS

Monsieur,

Notra socéid souhalte acquérir un ensemble de foumitures dont vous trouverez la o
description dans 'expression de besain ci-jointe.

Signataires @

Je vous ie de nous faire parvenir lleure offre avant la 15 février 2021 & 12h.

] Jo vous prie d agrer, Mansiour, mes sincires salulations ‘ FT  Fonction : Président

E
Diomsier suulvi gar.
Maryse TIPTOP
(0237 T8 01.07)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis
Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot

01895 COL SUR BUS

Monsieur,

Notra gociété scuhaite acquérr un ensemble de fournitures dont wous trouverez la
description dans lexpression de besaoin ci-jointe.

Je vous remercie da nous faire parvenir voire meilleure offre avant la 15 féwrier 2021 & 12h.

Je vous prie d'agnéar, Monsiour, mes sincares salutations.

Si ’lemplacement ne convient pas, cliquez sur E] et recommencez.
En fermant le document, ’lemplacement sera enregistré automatiquement.

NB : les emplacements manquants au moment de la signature seront placés automatiquement en bas
a gauche du document.
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5.3.3.5 Options
Différentes options vous sont proposées que vous pouvez activer en cliquant sur la pastille.

Cette option vous permet, dans le cas ou deux utilisateurs présents dans le circuit ont paramétré des
délégations l'un pour 'autre, ou encore si un utilisateur est présent a deux étapes de circuit, que la
premiere action de validation, valide également la seconde.

Les assistants pourront refuser le dossier en cours de traitement.

Cette option oblige le signataire a ajouter une annotation publique avant d’apposer sa signature.

Les circuits pourront étre modifiés lors du traitement du dossier. Une information permettra toujours
de connaitre les noms des utilisateurs ayant modifié le circuit est quand la modification a eu lieu.

5.3.3.6  Personnes a informer hors circuit
Vous pouvez sélectionner des utilisateurs non impliqués dans le dossier afin qu'ils puissent recevoir
une notification par email lors de la transmission puis de la validation du dossier.

Personnes a informer hors circuit
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Choisisser un utilisateur

Q
|E| Prénom = Nom
] “ Maryse TIRTOR
] @ Fatrick OCOMANDE
] @ Marianne LABOSSE
] @ Fernando CARDOSO
@ Philippe cToUuT
] @ Olivier BONAMI
@ Sandra THEORY
] @ Camille LEROITTEVIN
[l @ Mathisu DEDANS

1T 2 3 4 > 3l

Email =

demosrciidgmail.ce

c.lepoittevin@salvia

demosrciidgmail.ce

fernando.cardoso.sr

demo.srci@gmail.co

c.lepoittevin@salvia

demo.srci@gmail.ct

c.lepoittevin@salvia

dermao.srcidgrmail.ce

Services =

Présidence;DCAR -

LGS - Direction Ger

Présidence;Musée

DSl Déploiement

Cabinet du Présidet

DGAR - Ressources

Dsl

Formation SRCI

DGAR - DGA Ressol

Fanctions =

Assistante du Freési

Directeur Géncral of

Président;Préside nt)

Deélégation Respon

Directeur des Ressc

Directeur Systéme

Chef de projet

Directeur Géncral 2

1 de 4 pages (49 éléments)

Remarque:

Il est impératif de renseigner le champ email du profil des utilisateurs (cf. onglet Informations) pour

que la notification puisse parvenir aux personnes devant étre informées.

Le dossier ne sera pas visible dans le suivi de ces utilisateurs mais sur une page dédiée au

téléchargement du document principal.

5.3.3.7 Mots clefs

Mots clefs

MNature ACTECAUTIONNEMENT
MNomSignatairel

PrenomSignatairel

MailSignatairel

TelephoneSignatairel

NomSignataire2
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L’encadré "Mots Clefs" ne s’affiche que si vous avez sélectionné une nature contenant des mots clefs.
Cette liste de mots clés est définie précédemment lors de la création de la nature du dossier par
’administrateur fonctionnel. Si le paramétrage fait que la saisie de ces mots clés obligatoire, vous
devez impérativement les saisir. Dans le cas contraire, vous n'étes pas obligé de les saisir, mais dans ce

cas, vous ne bénéficierez pas de ces filtres lors de la recherche au niveau de Uhistorique.

5.3.3.8 Messages
Le menu “Message”vous permet d'ajouter des notes publiques ou privées.

Messages

Cliquez sur l'icone o

, une nouvelle fenétre s’ouvre pour rédiger une annotation.

Nouveau message

¥ Annuler

Sélectionnez un type dans le champ " Type de message: " : public ou privé.

Sivous sélectionnez " Public ", le message sera visible par tous les utilisateurs impliqués dans le circuit.

Sivous avez sélectionné " Privé " dans le champ " Type ", sélectionnez un destinataire dans la fenétre"

Destinataires "
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NMouveau message X

Type de messag

Privé -
Drestinataire

fonction_1, Responsable Service Assistance, test steph -

@ fonction_1

e Responsable Service Assistance
O @Etcmme BREZILLON
@:c-st steph

Entrez un texte libre dans le champ " Texte* ".

Vous pouvez envoyer ou non une notification par mail pour informer de ce message

I Email dalerte

. . . « Valider
Pour valider ['annotation, cliquez sur -

Messages
Texte Type Rédacteur Destinataire Date Editer Supprimer
Attention aux périodes de Maryse . . 5 —
Publique Utilisateu 29/06/2022 N:32
vacances scolaires W TIPTOP fisae SoEReEes kel ’ u

Modifier un message

Cliquez sur l’icone 7 3 droite de 'annotation poury apporter des modifications.

Supprimer un message

Cliquez sur l’icbne u a droite de ’annotation pour supprimer une annotation.

5.3.4 Le mode assistant

Le mode assistant permet de créer un dossier parapheur en étant guidé étape par étape.
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5.3.4.1 Mes documents

Création d'un nouveau dossier Parapheur

@ Mo sssstane () Mose standars

Mes documents Mon dossier )

Acteurs du circuit > Options > Personnes 3 infarmer hars circuit > Messages

Mes documents

4+ Depuis votre appareil

Charger les documents

D Depuis une URL publique

Dans l’encadré suivant, vous choisissez les documents que vous voulez ajouter au dossier. Si vous avez
choisi une nature dans 'onglet information qui ne comporte pas de formulaire, vous pouvez :

Glisser-déposer les documents sur le bouton

+

Depuis votre appareil

e Cliquersurle bouton pour ajouter des documents via une url.

Une fenétre s’ouvre vous permettant de sélectionner un document depuis votre poste.

Organiser »

I Favons
B Buresu
L., Emplacemnents re

& Telechsrgements

 Bibliothégues
< Documents
Il Images
J Musigue
B video:

W Ordinatenr
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Nouwvedu dosser

- r

Nom

. PESALRZ_D12 JVSRCT20150421122235bis....
. PESALR2_DX0_JVSRCT20150421121233bss....

Modifie le Type
05/10/2015 15408 Fichier
07/710,2015 1744 Fichies

-

] 0 I
Tous les fichiers (*.4) -

Ounic vl [ Annuer |




Création par lot : si vous sélectionnez plusieurs documents principaux, iXParapheur créera autant de
dossiers a transmettre que de documents principaux ajoutés.

Création d'un nouveau dossier Parapheur pid

@ Mode assistant O Mode standard

Mes documents Mon dossier Acteurs du circuit > Options Personnes a informer hors circuit > Messages

Mes documents

Charger les documents
1 Depuis votre appareil GO Depuis une URL publique @

I Signer toutes les annexes - Diffuser toutes les annexes M Traiternent par lot @

Nom du document Apergu PDF Taille Principal Signer Diffuser Conversion PDF Supprimer
348 .
courrier - demo.docx ﬁ((_l) @ D [ ]
1225 .
ﬁ devis de travauxl.xlsx Ko O D [ ]
plan travaux_sans 160.3 —

7

empl.pdf © Ko O D . u

Nombre de documents: 3

Pour chaque document, principal ou annexes, vous choisissez ceux qui sont a signer, diffuser, convertir
en PDF

Traitement par lot : En activant cette option, vous pourrez sélectionner plusieurs documents comme
« document principal », et iXParapheur créera autant de dossiers a transmettre que de documents
cochés.

I Traitement par lot @

Le traiternent par lot vous permet de
sélactionner plusieurs docurnents principaux.

Un dossier sara créé pour chagque documeant
Taille principal. Les annexes et les options seront
reportées sur chaque dossier créé.

oC C
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B Signer toutes les annexes B Diffuser toutes les .':n"exe‘_-[ . Traiternent par lot @]

Nom du document Apercu PDF Taille Principal Signer Diffuser Conversion PDF Supprimer
855 o
B courrier_dde_devis doc Ke O [

O
1603 =
plan travaux_sans empl.pdf ®© Ko [
) 1225 —
B devis de travauxl.xlsx Ko E] L
Suivant

Pour passer a ’étape suivante, cliquer sur

Il est possible d’enregistrer le dossier a chaque étape du mode assistant en appuyant sur :

| Enregistrer

5.3.4.2 Mon dossier

Création d'un nouveau dossier Parapheur X

® Mode assistant () Mode standard

Mon dessier Acteursdu circuit ) Options ) Personnes & infarmer hors circuit Messages
Mon dossier
date_signature - Copie (3) @ Test STERPH A
Service Nature
SRCI - Bordereaux PES -

Mots clefs

test’

test2

Si vous déposez un dossier pour le compte d’un autre utilisateur, vous pouvez le sélectionner en tant
que référent. Celui-ci aura alors, comme vous, le suivi du dossier et les mémes droits que vous sur le
dossier.

Si vous faites partie de différents services, sélectionnez le service dans lequel vous souhaitez déposer
(par défaut, celui que vous occupez sur votre profil). Cette sélection vous permettra, a ’étape suivante,
de sélectionner les modeles de circuits paramétrés pour votre service.

Choisissez ensuite la nature (type) de document que vous souhaitez transmettre.
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5.3.4.3 Mots clefs

Mots clefs

MNature ACTECAUTIONNEMENT
MNomSignatairel

Prenomsignatairel

MailSignatairel

lelephoneSignataire]

NomSignataire2

L’encadré "Mots Clefs" ne s’affiche que si vous avez sélectionné une nature contenant des mots clefs.
Cette liste de mots clés est définie précédemment lors de la création de la nature du dossier par
’administrateur fonctionnel. Si le paramétrage fait que la saisie de ces mots clés obligatoire, vous
devez impérativement les saisir. Dans le cas contraire, vous n'étes pas obligé de les saisir, mais dans ce
cas, vous ne bénéficierez pas de ces filtres lors de la recherche au niveau de l'historique.

Pour passer a I’étape suivante, cliquer sur:

5.3.4.4 Acteur(s) du circuit

Acteurs du circuit

Modéle de circuit -

Ajouter un viseur Ajouter un signataire

Sélectionnez un modeéle de circuit dans le champ " Modéle de circuit " si vous désirez vous appuyer sur
un modeéle de circuit existant.

Acteurs du circuit

Modéle de circuit

- Electronigque -

Circuit personnalisé Ajouter un signataire -
Signature Acte de cautionnement

Vous pourrez faire un choix parmi tous les circuits paramétrés sur la nature que vous aurez choisie
précédemment.
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Si vous ne souhaitez pas vous appuyez sur un modele, laissez le champ vide ou cliquez sur Circuit
personnalisé.

Si vous n'avez pas défini de modele correspondant a la nature de votre dossier, vous ne pourrez rien
sélectionner dans ce champ, et vous devrez alors décrire votre circuit.

Pour définir un circuit de Visa :

déle de circuit

Mo
Circuit personnalisé -

| Ajouter un viseur |

Pour définir un circuit de signature

Ajouter un signataire

Sélectionner le type d’étape.

R : &2 Ajouter un signataire -
" Ajouter un viseur -

Pour la Websignature : Cf. paragraphe 6 Websignature (option)

Cliquez ensuite sur «Cliquer pour choisir un viseur (ou signataire)» afin de sélectionner
l'utilisateur/service/fonction qui pourra valider ’étape.
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UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS

Q
[l Prénom Nom = Email = Services = Fonctions =
] @ Fabrice BIRRE fbirre@salviadevel Déploiement Responsable dépl
O @ OClivier BONAMI clepoittevin@salvi DGAR - Ressourcer  Directeur des Ress
O @ ODILE BONNET obonnet@salviade  SRCI
D @ Sophie CALCUL demosrci@gmail o DGS - Direction G¢  Assistante DGS;As
[l @ Alexis COURGEON acourgeon@salviz DG - Services Tech  Directeur Commel
[l @ Philippe cTouT demosrci@gmails  Cabinet du Préside
Il @ Chargé de Clientéle fbirre@salviadevel  SA HLM des Chale

12 > ol 1 de 2 pages (19 éléments)

Si vous sélectionnez une étape utilisateur, tous les utilisateurs ayant le droit

s’afficheront.

de valider ’étape

Définir les viseurs

UTILISATEURS

Jo)

SERVICES

FONCTIONS

O o oo oo o o
POOOOOO

~

Prénom

Jéréme

Fabrice

Olivier

ODILE

Sophie

Alexis

Philippe

> >l

AMBITION

BIRRE

BONAMI

BONNET

CALCUL

COURGEON

CTOouT

Email =

demo.srci@gmails

f.birre@salviadeve

clepoittevin@salv

o.bonnet@salviad:

demo.srci@gmails

a.courgeon@salvie

demo.srci@gmails

Services -

DGARRH - Carriére

Déploiement

DGAR - Ressource

SRCI

DGS - Direction Gé

DG - Services Tech

Cabinet du Préside

Fonctions -

Responsable Servil

Responsable dépls

Directeur des Res:

Assistante DCS;As

Directeur Comme

1 de 2 pages (23 éléments)

Vous pouvez saisir le début d’'un nom ou d’un prénom afin de faciliter votre recherche.
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Définir les viseurs X
UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS
Q. BON
Prénom = Nom = Email = Services = Fonctions =
@ Olivier BONAMI clepoittevin@salvi DGAR - Ressource.  Directeur des Ress
@ ODILE BONMNET o.bonnet@salviade  SRCI
( 1_ \ 1 de 1 pages (2 éléments)

Cliquez ensuite sur 'utilisateur choisi puis sur Valider.

Sivous sélectionnez une étape service, tous les services dans lesquels se trouve un utilisateur ayant les
droits de valider I’étape s’afficheront.
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Définir les viseurs

UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS

0

Libelle

DG - Services Techniques

DGAEP - DCA Espaces publics

DGAR - Affaires juridigues

DGAR - DGA Ressources

DCAR - Equipe Direction

DGAR - Finances

O OO 0O 0o o oo

DCAR - Ressources Humaines

1 2 > bl 1 de 2 pages (29 éléments)

SO

Vous pouvez saisir un mot du nom de service afin de faciliter votre recherche.

Définir les viseurs

UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS

Libelle

D CD 53 - Direction Ressources humaines
DGAR - DGA Ressources

[ DGAR - Ressources Humaines

1 1de 1 pages (3 éléments)

Cliquez ensuite sur le service choisi puis sur Valider.
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Si vous sélectionnez un service, chaque utilisateur attaché au service recevra le dossier a viser ou a
signer. Le premier utilisateur attaché au service qui signera ou visera les dossiers, validera (ou refusera)
alors pour le service.

Enfin, si vous sélectionnez une étape fonction, toutes les fonctions des principaux services/directions
s’afficheront. Vous pouvez saisir un nom de fonction afin de faciliter votre recherche.

Cliquez ensuite sur la fonction choisie puis sur Valider.
Deéfinir les viseurs x

UTILISATEURS SERVICES FONCTIONS

Libelle

DGA Espaces Publics

[0 bBGAMoyens

Vous pouvez changer l'ordre des utilisateurs et/ou services et/ou fonctions en cliquant/déplacant les
étapes.
Vous pouvez supprimer une étape en cliquant sur L}

Choisissez le type de signature souhaitée en sélectionnant « Electronique, Manuscrite ou Scannée »
dans le menu déroulant "Type Signature".

62
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Il est possible de définir les emplacements de signature :

Acteurs du circuit
Modeéle de circuit Type Signature
Circuit personnalisé - Electronique -

Ajouter un viseur Ajouter un signataire

i Directeur Général des Services ] H @ Président ]
. §
= @ Assistante DGS [ ]
ra e . .
[ N Définir les emplacements de signatures

Dans la fenétre qui s’ouvre avec l'apercu document :

1. Sélectionner le document pour lequel un emplacement de signature doit étre ajouté
2. Sélectionner le signataire
3. Cliquer sur le document a ’emplacement souhaité

Définition des emplacements de signature b'e
[ ®0 ][ 4 Pinceau ][ 7 Dessin a main levée H Tr Texte ][ B Etiquette ][_A. Formes v] o Mes documents
¢ < > 1 @ @ % - % @ I [ courier_dde_deis doc o)
plan travaux_sans empl.pdf o)
E Page thumbnails x it
B cevis de travauxixiex o)

Do sl sar
Maryss TIPTOP
(0237 780101)

1 Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande da devis
Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot

01899 COL SUR BUS

Monsieur,

Notra sociélé souhalte acquérr un ensemble de fournitures dont vous lrowverez la o

Signataires @

Je vous nous faire parvenir offie avant la 15 février 2021 & 12,

« Jo vous prie dagréer, Mansiour, mas sincares salutations ‘ FT  Fonction : Président

‘e
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ﬁ

Dosster sulvipar
Maryse TIPTOP
(02 37 78 01.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis
Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot

01999 COL SUR BUS

Monsieur,

Notre société souhaite acquédr un ensemble de fournitures dont vous trouverez la
description dans 'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remercie da nous faire parvenir volre meilleure offre avant la 15 féwrier 2021 4 12h.

Ju vous prie d'agnier, Monsieur, maes sincires salutations.

Si ’emplacement ne convient pas, cliquez sur @ et recommencez.
En fermant le document, lemplacement sera enregistré automatiquement.

NB : les emplacements manquants au moment de la signature seront placés automatiquement en bas
a gauche du document.

Pour passer a ’étape suivante cliquer sur:

5.3.4.5 Options

@ Mode assistant O Mode standard

Mes documents Mon dossier > Acteurs du circuit m Personnes & infermer hors circuit > Messages

Options
Dossier Documents Circuit
B Confidentiel Autoriser la modification du B Fusionner les étapes successives

document principal
@@ Dat=limite -9 Autoriser la modification des @ ~utoriser les assistants 3 refuser
annexes
Date limite _,’ Signer avec annotation publique
06/07/2022 ]

B Autoriser la modification du circuit
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Si votre dossier est confidentiel, vous pouvez Llindiquer en cliquant sur la pastille

Votre dossier ne sera alors plus visualisable par les délégués et assistants mais uniquement par les
utilisateurs appelés dans le circuit.

Si vous souhaitez définir une date limite, vous pouvez 'indiquer en cliquant sur la pastille

@ D:telimite / Acces au calendrier
06/07/2022

Vous pouvez autoriser la modification du document principal en cours de circuit en activant 'option ci-
dessous.

NB : le Websocket doit étre installé sur le poste des utilisateurs qui sont susceptibles de modifier un
document en cours de circuit.

Cette option vous permet également autoriser la modification/complétion/suppression de ces annexes.

Cette option vous permet, dans le cas ou deux utilisateurs présents dans le circuit ont paramétré des
délégations l'un pour 'autre, ou encore si un utilisateur est présent a deux étapes de circuit, que la
premiére action de validation, valide également la seconde.

Les assistants pourront refuser le dossier en cours de traitement.

Cette option oblige le signataire a ajouter une annotation publique avant d’apposer sa signature.
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Les circuits pourront étre modifiés lors du traitement du dossier. Une information permettra toujours

de connaitre les noms des utilisateurs ayant modifié le circuit est quand la modification a eu lieu.

- Autoriser la modification du circuit

Pour passer a |’étape suivante cliquer sur:

5.3.4.6

Vous pouvez sélectionner des utilisateurs non impliqués dans le dossier afin qu'ils puissent recevoir

Personnes a informer hors circuit

une notification par email lors de la transmission puis de la validation du dossier.

Personnes a informer hors circuit

nformer les personnes:

_I Audébutdutraiternent I Alafin du traitement

Choisisser un utilisateur

Q
= Prénom
I:l “ Maryse
] @ Patrick
I:l @ Marianne
] @ Fernando
@ Philippe
] @ Olivier
@ Sandra
] @ Camille
] @ Mathieu

1 2 3 4 > >l

MNom

TIPTCP

OCOMANDE

LABOSSE

CARDOSOD

CTouT

BONAMI

THEORY

LEPOITTEVIN

DEDANS

Emai =

dermao.srcidgrmail.ce

c.lepoittevini@isalvia

dermosrcidgmail.ce

fernando.cardoso.sr

demosrci@gmail.co

c.lepoittevini@salvia

demosrci@gmail.co

c.lepoittevin@salvia

demosrci@gmail.ce

Services =

Preésidence;DOCAR -

DGS - Direction Geér

Présidence;Musée ©

Dsl;Déploiement

Cabinet du Présidet

DCAR - Ressources

Dsl

Formation SRCI

DGAR - DGA Ressol

Fonctions =

Assistante du Prési

Directeur Général of

Président;Président)

Delégation Respon

Directeur des Ressc

Directeur Systéme «

Chef de projet

Directeur Géncral &

1 de 4 pages (49 éléments)
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Remarque: il est impératif de renseigner le champ email du profil des utilisateurs (cf. onglet
Informations) pour que la notification puisse parvenir aux personnes devant étre informées.

Le dossier ne sera pas visible dans le suivi de ces utilisateurs mais sur une page dédiée au
téléchargement du document principal.

Pour passer a ’étape suivante cliquer sur:

5.3.4.7 Messages

Le menu “Message”vous permet d'ajouter des notes publiques ou privées.

Messages

=+ Ajouter

+ Ajouter

Cliquez sur l’'icone , une nouvelle fenétre s’ouvre pour rédiger une annotation.

Mouveau message e

Sélectionnez un type dans le champ " Type de message: " : public ou privé.
Sivous sélectionnez " Public ", le message sera visible par tous les utilisateurs impliqués dans le circuit.

Sivous avez sélectionné " Privé " dans le champ " Type ", sélectionnez un destinataire dans la fenétre"
Destinataires "
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Nouveau message

Type de message
Prive
Destinataire

fonction_1, Responsable Service Assistance, test steph

@ fonction_1

@ Responsable Service Assistance

[ <

@ Stéphane BREZILLOMN

(<
o
9
:
J

test step

Entrez un texte libre dans le champ " Texte* ".

Vous pouvez envoyer ou non une notification par mail pour informer de ce message

I Email dalerte

. . . « Valider
Pour valider ['annotation, cliquez sur -

Messages
Texte Type Rédacteur Destinataire Date
Attention aux périodes de . Maryse - - .
Publigue _ Utilisateur 29/06/2022 N:32
vacances scolaires TIPTOP

Supprirner

Modifier un message

\ 3
Cliquez sur l’icone 7 3 droite de 'annotation poury apporter des modifications.

Supprimer un message

Cliquez sur l’icbne a droite de ’annotation pour supprimer une annotation.
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5.3.5 Transmettre un dossier
Pour transmettre le dossier au visa et/ou a la signature, cliquez sur Transmettre :

- en mode standard

- en mode assistant

Ou depuis le menu Préparer (vos dossiers en cours)

+ [Préparer [ m» Transmettre ] |—|:| Copier ][ B Supprimer ] Filtrer - Préparer - Q

Mature = Nom du dossier = Date de créati...
-
H ] _
Acte de cautionnement Le nom du dossier sera le nom du decument principal 29/06/202210:39:)

&
Une fenétre de confirmation de transmission s’affiche, cliquez sur .

5.3.6 Modifier un dossier

[ I Enregistrer ]

Sivous avez opté pour 'enregistrement du dossier
le dossier avant de le transmettre.

vous pouvez encore modifier

[ I Enregistrer }

Pour modifier un dossier, cliquez dessus et modifiez-le . Cliquez sur
vos modifications.

pourvalider

N.B. : Vous ne pouvez modifier un dossier que s’il n’est pas encore transmis.

5.3.7 Copierundossier
Dapuis le menu Préparer, pour copier un dossier, cochez la ou les cases correspondantes puis cliquez sur

+ [Préparer [ m» Transmettre ][ |—|:| Copier ][ B Supprimer Filtrer - Préparer v Q

Mature = Nom du dossier = Date de créati...
-
H ] _
Acte de cautionnement Le nom du dossier sera le nom du decument principal 29/06/202210:39:)
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5.3.8 Supprimer un dossier
Pour supprimer définitivement un ou plusieurs dossiers, cochez la ou les cases correspondantes puis

cliquez sur
[ » Transmettre ] | |—|:| Copier ][ i Supprimer ]] Eiltrer - Préparer - Q
o
Ny
Mature = Nom du dossier = Date de créati...
-
H ] _
Acte de cautionnement Le nom du dossier sera le nom du decument principal 29/06/2022 10:39:

Suppression de dossier %

Etes vous sdrs de vouloir supprimer les dossiers sélectionnés ?

o

5.3.9 Alertes mail

Les utilisateurs ayant activé la case "Alerte" dans leur profil recevront un mail afin d'étre prévenus
qu'ils ont un dossier en attente de visa ou de signature.

S'ils ont renseigné leur numéro de portable, ils recevront un SMS en parallele, si ce service de
notification spécifique a été choisi dans le cadre de votre installation.

Alerte E-mail « Viseur »

Si vous étes impliqué dans le circuit en tant que viseur et que vous avez activé vos alertes dans votre
profil comme indiqué précédemment, vous recevrez en fonction du paramétrage le mail vous notifiant
la présence d’un dossier en attente de visa dans le parapheur (cf onglet Email )Dans celui-ci vous
trouverez un lien vous permettant d’accéder au dossier afin de le visualiser puis d’apposer votre visa
ou votre refus.
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jeu. 14/08/2017 15:43
|'J'OSt|ﬂ aster

% | Dossier en attente de Visa :{courrierl

A Demo SRCI

Bonjour,
Vous avez un nouveau dossier en attente de Visa dans votre parapheur iXBus - Cliquez-ici
Bonne reception

Merci de ne pas répondre a ce message qui est génere automatiquement par le parapheur 1XBus.

Lors du dép6t d’un dossier dans le parapheur le rédacteur se verra notifier des alertes (si et seulement
si celles-ci sont activées dans le profil et si présence d’une adresse email) dans le cadre du suivi de
I’évolution de son dossier.

Ces emails 'informeront lors de la validation du dossier mais aussi en cas de refus de celui-ci, d’ajout
d’une annotation ou de modification.

Lors du dépot d’un dossier dans le parapheur, si une délégation de visa ou de signature a été
paramétrée sur une ou plusieurs natures de dossiers, le délégataire se verra notifier la présence d’un
dossier en attente de validation si toutefois 'option décrite a la section « onglet Email » et les alertes
situés dans le profil de l'utilisateur ont bien été activées.

Si le viseur a activé I’envoi d’alertes et a bien renseigné son adresse e-mail, il va recevoir un message
informant qu’un dossier est en attente de son visa.

jeu. 14/08/2017 15:43
postmaster

% Dossier en attente de Visa : courrierl
A Dema SRCI
Bonjour,
Vous avez un nouveau dossier en attente de Visa dans votre parapheur iXBus : Cliquez-ici
Bonne réception

Merci de ne pas repondre 4 ce message qui est génere automatiquement par le parapheur 1XBus.
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Le viseur peut alors se connecter sur la plateforme de I’application en cliquant sur le lien depuis sa boite
e-mail.

'XBUSR Une fois connecté a la plateforme, cliquez sur " Viser " dans la colonne de
gauche, la fenétre des dossiers a viser apparait et vous permet de prendre
connaissance de ’ensemble des dossiers que vous avez a viser.

Le viseur a le choix entre la vue Tableau ou la Vue Liste.
_ La Vue sélectionnée sera conservée a la prochaine connexion.

+ Préparer

A Signer
{k) Suivi
b Historigue

an  Mes délégations

5.4.1 Filtres
Plusieurs options d'affichage sont disponibles via des filtres (Cf. 3.4 Fonction Rechercher) :

- En-téte de colonnes

- Filtres
- Recherche
> Récupérer Filtrer : Viser (mes dossiers et délégations) -
Nature = Norm du dossier - /‘ Effectuer une recherche personnalisée

Acte d'engagement  meodif doc
Viser (mes dossiers et délégations)

O 0 0O

Acte juridique Classeurl_paysage i
Viser par délegation

D Acte d'engagement  Classeurl En tant que responsable

Par défaut, les dossiers que vous avez a viser personnellement sont affichés dans la fenétre.

Sivous souhaitez visualiser les dossiers pour lesquels vous avez des pouvoirs accordés par délégations,
vous devez sélectionner " Viser par délégation ".

Enfin vous pouvez choisir d’afficher tous les dossiers en attente de visa chez vous, qu’ils soient par
délégation ou en votre nom.
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A Colsrne ® s @

m 12 Visa intormadiaire | [ "~ Racupeior | Fitror- Viser (mes dossiers et dékgations _— Ip— 18 Ve Lists
= - " - v image S —— Erapsen cour v Erapessuvames nformations
- @ o =
O Crassour Y —— @ @
o ) S—— @ @ -

Si vous souhaitez consulter un dossier que vous avez a viser, vous devez cliquer sur le dossier de votre
choix. Le document principal contenu dans le dossier s'affiche automatiquement au niveau de l'onglet
"Apercu" dans la fenétre de droite.

Dés cette étape, vous pouvez :

- visualiser le document en cliquant la ligne du dossier souhaité

- consulter le document principal et les piéces jointes

- consulter le circuit

- consulter ou rédiger un message

- télécharger le dossier complet du parapheur et/ou la fiche de circulation indiquant les étapes
de validation

-...Cf. 3.5Vue 360°

5.4.2 Apercu du document et de ses pieces annexes

= Cette agrafe vous indique que votre dossier contient des piéces jointes.
En Vue Liste, vous visualisez directement le document principal

Patrick OCOMANDE
A ColsurBus € CNES R

+& Visaintermédiaire H @ Refuser H W Récupérer | Filtrer-Viser [mes dossiers et délégations] - Q i Vue Tableau [ IRVITIREZY

Dossier suivi par :

COL SUR BUS Actions sur le dossier v

Mes documents

2 Az B -
He=m

o B e

M: TIPTOP X R

(0257 7801 01) plan travaus_sans emplpaf  §
[c]
- Col Sur Bus, le 20/01/2021
) . .

- Objet : Demande de devis
= o Monsieur Serge WINNER
e Rue du bon boulot

B 01999 COL SUR BUS

Monsieur, Acteurs du circuit m

Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la
description dans |'expression de besein ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 & 12h

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

Vous pouvez zoomer sur ’lapercu en maintenant la touche Ctrl appuyée et en actionnant la molette de
votre souris.
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En vue Tableau, il convient de double-cliquer sur le dossier pour lafficher.

X Patrick OCOMANDE
A ColsurBus @ CNES R
of
O w = Nom du dossier = b. = Nor= [ Nor= Mo. = Etapes réalis.. Etapeen = Etapes suiva.. Déle.. =  =Res Mo Nor= Informations
a=
=
[J  Armétéindivic g courrier dde devis SNA 28/06/202  Marysel n Maryse1  Circuit person! @ @ Non oui o Heoe=m
+
O courer issza a80sl207 Marysel n V. @ @ Non oui o
v o
- O  courre plan travaux_sans empl-Metz 24/06/200  Maryse1 3 Maryse1  Signature Cou Non Qui o o
2 [0  Documentss  Auribution de badges - Décision  OV/06/202  CHAABA @ CHAABA  Circult parson! @ @ Nen Oui 0
Lo}

courrier_dde_devis SNA

Mes documents

B courrier dde_devis dac

S

Dossier suivi par :
Maryse TIPTOP
(0237 78 01.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis

Monsieur Serge WINNER Acteurs du circuit
Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS
Q de visa depuis le 28/06/2022 16:5913
Monsieur,
Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la o Signature : Marianne LABOSSE

description dans I'expression de besoin ci-jointe.
Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 a 12h.

Je vous prie d’agréer, Monsieur, mes sinceres salutations.

| Marame LABOSSE g—

Vous pouvez également zoomer sur ’apercu en maintenant la touche Ctrl appuyée et en actionnant la
molette de votre souris.

Le bouton donne acces aux informations sur le dossier et

a différentes actions que l'utilisateur peut exercer :

courrier_dde_devis démo

S ulad 5 B9 :

Mes documents

courrier_dde_devis doc

plan travaux_sans empl.pdf

Nassiar sitivi nar
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5.4.2.1 Informations sur le dossier
Toutes les informations sur le dossier :

- Nature de document, nom du dossier, service, date de création, rédacteur, référent, état du
dossier, type de signature, date limite le cas échéant, confidentiel le cas échéant

- Les documents du dossier et la possibilité d’en ajouter ou d’en supprimer si I'option a été
activée lors de la préparation, quels documents sont a signer, diffuser, la possibilité de les
télécharger

courrier_dde_devis démo

Informations R
Actions sur le dossier ~

Nature Courrier
(i ] Informations

Nom du dossier courrier_dde_devis démo

Service Présidence

Date de création mardi 28 juin 2022, 19:32

Rédacteur n
"B Maryse TIPTOP ® P L
acer signature

X =, Annoter
Referent ﬂ Maryse TIPTOP
. nder
g

Etat du dossier En attente de signature

Type de signature Electronique

Date limite ]

Documents

Libelle Principal Taille Signer Diffuser Actions

courrier_dde_devis .doc 855 Ko +

B devis de travauxlxisx 1225 Ko +

plan travaux_sans empl pdf 1632 Ko *

5.4.2.2 Mots Clés

Mots clefs

Mature ACTECAUTIONNEMENT
NomSignatairel

PrenomSignatairel

MailSignatairel

relephoneSignataire]

NomSignataire2

L’encadré "Mots Clefs" ne s’affiche que si vous avez sélectionné une nature contenant des mots clefs.
Cette liste de mots clés est définie précédemment lors de la création de la nature du dossier par
’administrateur fonctionnel. Si le paramétrage fait que la saisie de ces mots clés obligatoire, vous
devez impérativement les saisir. Dans le cas contraire, vous n'étes pas obligé de les saisir, mais dans ce
cas, vous ne bénéficierez pas de ces filtres lors de la recherche au niveau de Uhistorique.
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5.4.2.3 Autres documents
Cet onglet vous permet de télécharger le dossier complet, la fiche de circulation ou le formulaire.

Autres documents

Libelle Actions

|4

a Dossier complet

|4

a Fiche de circulation

En cliquant sur 'onglet "Autres documents", vous pouvez enregistrer :

* Le Dossier complet comprenant le document principal, les pieces jointes ainsi que la fiche de
circulation retragant les étapes de validation du dossier.

e Le Document principal,

¢ LaFichede circulation comprenant les informations concernant votre dossier, ainsi que la liste de
tous les utilisateurs qui sont intervenus sur celui-ci.

Fiche de circulation
Descriptio
Mom : coumiart Date limite -

Créé par : Maryse TIFTOP le 14/02/2017 15:35:40  Document principal : courrier! .doc

Responsable : Maryse TIPTOP Confidentiel - Mon

Visa(g)
Directeur General Adioint aux Ressources (Melanie DEDAMNS) OK (le 14/00/2017 15:43:00)

Directeur Général des Services () - En attente (depuis le 14/00/2017 15:43:00)

Signature(s)

MAIRE () :

Annotation(s) Publigue(s)

Annexe(s)
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5.4.3 Annoter les documents

=, Annoter
Vous pouvez aussi ajouter des annotations en cliquant sur l'icbne
Annotation du document »
|. X ) | # Pincesu | % Dassin & main lavée ‘ Fr Taxto B Etiquette | & Forme v| Mes documents
)
i L' E)“@ 69% - 1~ & 1‘ Classe, K3
SR —— o
E Page thumbnafls X
B ococumen: st zdocs =
Ajouteruns,
forma
Modifies Esssmsr Dessinana Ajoutardu Ajouterune et
‘:oulew p::n:eau mainllevee texte; etiquette

[l

N.B.: Il n’est pas possible d’ajouter des annotations sur les documents au format xml (exemple:
bordereaux comptables, factures Chorus...)

Les annotations apparaissent par défaut en haut a gauche de la page sur laquelle vous étes située.
Cliquez sur ’annotation en gardant le bouton de la souris (le doigt ou le stylet) appuyé pour la déplacer
double-cliquez sur la zone pour changer le texte ou charger 'image.
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Test EXCEL
K o< > 2 1 o1 @ ® 9% * &k &
Page thumbnails x
E\;néataur-d_e
liannotation
Test EXCEL
S
annotation
Tapez votre texte aate
1
Fusionne l'annotation avec le document
]

Choisissez 'option adéquate en cliquant sur le bouton correspondant.
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5.4.4 Demander un visa intermédiaire

Vous ne pouvez modifier le circuit que si, a la préparation du dossier, ['option "Autoriser la
modification des circuits" a été sélectionnée.

En revanche, vous pouvez toujours demander un visa intermédiaire.

Le bouton donne acces aux informations sur le dossier et

a différentes actions que l'utilisateur peut exercer :

courrier_dde_devis démo

= Dossier suivi par:

COL SUR BUS

Actions sur le dossier ~

o Informations
n Messa g.]f-::_-o

8 Mots clefs

2 Visa intermédiaire

@ Placer signature

= Annoter

?': Demander une signature manuscrite
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Visa intermédiaire

0

Prénom

Camille

CHAABAN

Compte

Fabrice

Fanny

B OO O 0O OO

Georges

Jérémy - SRCI

Jerome

o o O

Josiane

- 1000060060046

Nom =

LEPCQITTEVIN
Jérdme
Qualite
BIRRE

Martel
FORTUNE
MARIE
AMEITION

KOSSEIFY

Emai -

c.lepoittevin@salviadevelop

jchaaban@salviadeveloppe

f.birre@salviadeveloppeme:

frartelf@salviadevelopperr

demo.srci@gmail.com

jmarie@salviadevelopperme

demo.srci@gmail.com

j kosseify@salviadeveloppet

Services &3

Formation SRCI

Dé ement

o

o]

DCAR - Finances;Cabinet di

CMES

DCARRH - Carriere;DGAR -,

SRCI;Preduit

Fonctions -

Chef de projet

Responsable déploiement

Directeur Géneral Adjoint F|

CNES /5P

Responsable Service Carrié

Responsable Produit

1de 2 pages (23 éléments)

b . . L v Valider
Sélectionnez un utilisateur en cliquant sur son nom puis cliquez sur .

Le dossier est alors immédiatement et automatiquement transmis a l'utilisateur que vous avez
sélectionné afin que celui-ci vise le dossier, puis, dés qu'il sera visé, il vous sera alors automatiquement

retourné pour nouveau visa.

5.4.5 Modifier le Document principal ou les Pieces jointes

=

En Vue Liste, vous visualisez directment le document principal

Nom : Marché Ardeche
édact TIPTOP

.

@

B

Nom : courrierl
Rédacteur : Maryse TIPTOR

Référent :Maryse TIPTOP

Nature : Acte de cautionnement.

€réé il ya un an le jeudi 29 avril 2021, 1504

Nom : courrier]
R&
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Dossier suivi par :

Dossier suivipar *
Maryse TIPTOP
(0237 78 01.01)

Objet : Tarifs

Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS

Col Sur Bus, le 13 janvier 2017

Votre nouveau modéle de

nintéresse

tarifs pour 'équipement de prés de 500 logements.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

et jaimerai connaitre vos

Cette agrafe vous indique que votre dossier contient des piéces jointes.

Actions sur le dossier v

Mes documents

Acteurs du circuit

° Visa - Philippe CTOUT



En sélectionnant une annexe, elle s’affiche dans ’apercu

[+ visaintermaataire | [ @ metuser | [ e mecupsrer | s vise [mes dessirs et degarions - q

]
of Nom : courrier]

134f0dc0-205f-4958-8ebe-a... 171

APPROBATION DU COMPTE RENDU DE LA SEANCE DU CONSEIL MUNICIPAL DU 25/02/2015

(N
Lors de a séance ont été abordés les points suivants :
Marché pour les Travaux de la Grande Rue
PLU en cours
Permis de construire du nouveau Lotissement.
]

Cadeaux de Noél pour les anciens et les enfants non scolarisés.

i Vue Tableau I Vue Liste

La

Actions sur le dossier v
Mes documents
courrierldoc :
. APPROBATION DU COMPTE R} I

APPROBATION DU COMPTE RENDU DE LA
SEANCE DU CONSEIL MUNICIPAL DU 25.docx

Acteurs du circuit

° Visa : Philippe CTOUT

Si les options Autoriser la modification du document principal ou Autoriser la modification des piéces

jointes ont été cochées, vous avez la possibilité :

1) De supprimer des documents en cliquant sur 'icone L .

, i X A + Ajouter
2) D’enajouteren cliquant surl'icone !

)

3) ouencore de les ouvrir dans un logiciel (traitement de texte ou tableur) pour modification en

cliquant sur l'icone

Documents
Supprimer:
ﬂ_—Aj_outer unejannexe uneannexe
Libelle Principal Taille Signer Diffuser Actio%
Classeurl.pdf 54.5 Ko b4
i Document de test 1.doex 127 Ko D D * i

. . A + Valider
Dans tous ces cas, il faudra cliquer sur licone -, pour prendre en compte vos

modifications.

Il vous est alors également possible de modifier un document présent dans le dossier
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courrier_dde_devis démo

Dossier suivi par : 116% + H}

Demander une signature manuscrite
Mes documents

B courrier_dde_devis doc

B devis de travaunaisx Afieher dane o mouvel onalet

PN plan travaux =
IS plan travaux_s:
élécharger le docurment

Dossier suivi par :
Maryse TIPTOP

(0237 78 01.01)
M r le document

Remplacer

tions

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Modification de courrier_dde_devis .doc b4

Modification du document en cours.

Le document s’ouvre dans l’application bureautique installée sur le poste de l'utilisateur (ici, Word)

L’utilisateur effectue la modification souhaitée (ici il modifie la date du courrier) et ferme Word.

courrier_dde_devis démo

6%+ [R5}

Demander ui

1ature manuscrite

gr

COL SUR BUS Mes documents
B courrier_dde_devis doc
B devis de vavauaxdsx

plan travaux_sans empl.pdf

Dossier suivi par :
Maryse TIPTOP
(02 37 78 01.01)

Col Sur Bus, le 28/06/2022

La modification est signalée sur le dossier

Nom : courrier_dde_devis démo
Rédacteur : Maryse TIPTOP

Référent :Maryse TIPTOP

Mature : Courrier

COL SUR BUS

Créé il y 318 heures le mardi 28 juin 2022, 2132

DAL z=A

Utilisateur(s) ayant modifié le{s) docurments(s) :
- Marianne LABOSSE : 28/06/2022 221618

Dossier suivi
Maryse TIPTOP

[ 28foef2022 2152 Courrier e taye e e et Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @ @

Utilisateur(s) ayant modifié le(s)
[ 2806p20221701:  Facture COU_Réponse_Serge WINNER Maryse i (@54 Maryse TIPTOR e
- Marianne LABOSSE : 28/06/2022
[ 28/08/202217:01: _ Facture B8DC_783_SRCI_Prestations Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @ ("refu ZZIE5

SOLUTIONS DE DEMATER

LISATION

o SALVIA

DEVELOPPENENT



iXParapheur conserve :

- latragabilité des utilisateurs ayant apporté des modifications
- laversion originale et la version finale du document

5.4.6 Acteursdu circuit
Vous pouvez les visualiser a droite de 'apercu du document

[J Tout selectionner = Organiser la liste = Dossier suivi par : 71 — 103%  + = °D
‘Num cuurrwer_dd‘e‘_r_f‘e:urus SNA COL SUR BUS Actions sur le dossier
Réfé
M new
B ‘l Mes documents
o & -
(mEHS] -]
B o v
Dossier suivi par
Maryse TIPTOP .
(02 37 78.01.01) plan travaux_sans emplpdf

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis

Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS

i i Modifi
Monsieur, Acteurs du circuit odifier

Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la
description dans I'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 a 12h.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

() Signature : Marianne
LABOSSE

En visualisant le circuit, vous pouvez prendre connaissance du statut du dossier par rapport a son
circuit, quels utilisateurs ont déja visé ou signé, ceux qui doivent encore le faire (et qui qui " bloque " le
dossier...)

Siloption "Autoriser la modification des circuits" a été cochée lors de la préparation du dossier, il est
possible de modifier le circuit lors de I’étape de visa. Vous pouvez ainsi éditer le circuit de visa et de
signature de la méme facon que lors de la préparation.

Meadification du circuit b'e

Acteurs du circuit

[ aouterun viseur [ aouter un signaraire «

@ Patrick OCOMANDE @ Marianne LABOSSE [ ]

 Valider | Annuler ‘

En cliquant sur la corbeille a vous pouvez supprimer ’étape de signature telle qu’elle est prévue et

, . o Z  Ajouter un signataire .
en paramétrer une autre en cliquant sur licone " pour ajouter un

signataire puis en choisissant le type de signature. Idem pour les visas.

. . »" Valider . .
Cliquez sur l’|cone- pour valider vos modifications.
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5.4.7 Emplacement de signature

Il est possible d’ajouter des emplacements de signature, s’ils n’ont pas été positionnés lors de la
préparation du dossier :

Acteurs du circuit
Modeéle de circuit Type Signature

Circuit personnalisé - Electronique

Ajouter un viseur Ajouter un signataire -

H @ Directeur Général des Services [ ] @ @ Président ]
] @ Assistante DGS '

%

ra . .
[ o, Définir les emplacements de signatures

Dans la fenétre qui s’ouvre avec 'apercu document :

1. Sélectionner le document pour lequel un emplacement de signature doit étre ajouté
2. Sélectionner le signataire
3. Cliquer sur le document a ’emplacement souhaité

Définition des emplacements de signature

X
[ ® . ][ ,/ Pinceau ][ % Dessin a main levée H Tr Texte ][ B Etiquette ][_A_ Formes -] o Mes documents
< 5 1 of1 0 ® 8% ~ % @ I B courrier_dde_devis doc o)
plan travaux_sans empl.pdf o)
E Page thumbnails x COL SUR
B cevis de travauxixisx o)
-

Dusster sl s
Maryse TIPTOR
(0237 780107)

1 Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande do devis

Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS.

Monsieur,
Notra s00él6 souhalle acquéric Un ensemble de foumituras dont vous lrouverez 1 o
description dans l'expression de besoin ci-jointe. Signataires @
Je vous 2 nous faire parvenir offre avant la 15 février 2021 & 12h.

] Je vous prie d'agréer, Mansiour, mas sif

FT  Fonction: Président

‘e
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COL SUR BUS

Dt iyl o
Maryse TIPTOP
(02 37 78 01.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis
Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot

01999 COL SUR BUS
Monsieur,

Notre sociétd souhaite acquérr un ensemble de fournitures dont wvous trouverez la
description dans 'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remarcie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 féwrber 2021 & 12h

Ja vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincbres salutations.

Si ’'emplacement ne convient pas, cliquez sur @ et recommencez.
En fermant le document, ’lemplacement sera enregistré automatiquement.

NB : les emplacements manquants au moment de la signature seront placés automatiquement en bas
a gauche du document.

5.4.8 Messages
La personne chargée de viser ou de signer pourra a son tour, en cliquant sur "Messages", visualiser les
notes attachées au dossier, saisir un message public destiné a ’ensemble des acteurs du circuit, ou
saisir un message privé, destiné a un utilisateur (ou un groupe d’utilisateurs) particulier.

Actions sur le dossier ~
o Informations

ﬂ Messages

E Mots clefs
+2 Visa intermédiaire
o Interrompre

=, Annoter

. . A jouter ~ o, .
Cliquez sur l'icone , une nouvelle fenétre s’ouvre pour rédiger une annotation.
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Nouveau message %

I Email dalerte

Texte*

Sélectionnez un type dans le champ " Type de message: " : public ou privé.

Sivous sélectionnez " Public ", le message sera visible par tous les utilisateurs impliqués dans le circuit.

Sivous avez sélectionné " Privé " dans le champ " Type ", sélectionnez un destinataire dans la fenétre"

. . "
Destinataires
Nouveau message %
Type de messag
Privé -
Drestinataire
fonction_1, Responsable Service Assistance, test steph -

@ fonction_1

@ Responsable Service Assistance
O @Etép’.:’.: BREZILLON
@ test steph

Entrez un texte libre dans le champ " Texte* ".

Vous pouvez envoyer ou non une notification par mail pour informer de ce message

I Email d'alerte

. . . " Valider
Pour valider ['annotation, cliquez sur -
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Messages

Texte Type Rédacteur Destinataire Date Editer Supprimer

Attention aux périodes de Maryse . R 2 .
Publique Utilisateu 29/06/2022 N:32

vacances scolaires - TIPTOP s cheRee e s s

Modifier un message

Cliquez sur l’icbne # 3 droite de lannotation pour y apporter des modifications.

Supprimer un message

Cliquez sur l’icbne u a droite de ’annotation pour supprimer une annotation.

5.4.9 Viser un dossier

v Viser
Pour viser un dossier, cliquez sur ’'icone -

En Vue Liste :

ix A ColsurBus @ CNE
T | = visa intermeaiaire ] (@ retuser ][ ~ Récupérer ] Pitrer:Viset (s osslers et d6légations| v |& IE VueListe
o
[
[0 Tout sélectionner = Organiser la liste = = i 2 - . ra
— Dossier suivi par : % 3 La
L
=
Nom : courrier_dde_devis SNA P 5
el COL SUR B! AR siS anatier
+ Rédacteur : Maryse TIPTOP B ”s o € dossle ¥
Référent :Maryse TIPTOP
Nature : Arrété individuel
v
2 Créé ily a 23 heures le mardi 28 juin 2022, 1658 B courrier_dde_dev
- Acem
O
o B covisdet |
i
Maryse TIPTOP n
® Nom : 145329 (0237 7801.01) plan travaux_sans empl.pdf
. [m]

EnVue Tableau:
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courrier_dde_devis SNA X

Dossier suivi par :

Mes documents

rier_dde_devis .doc

plan travaux_sans empl pdf

Dossier suivi par -
Maryse TIPTOP
(0237 78.01.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis

Monsieur Serge WINNER Acteurs du circuit
Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS

28/06/2022 16:5913

(]

Monsieur,

Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la ° Signature : Marianne L
description dans |'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 & 12h.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

Le dossier est alors automatiquement transmis a ['utilisateur suivant du circuit.
Sivous souhaitez viser plusieurs dossiers a la fois. Sélectionnez plusieurs dossiers et cliquez sur 'icone

" Viser

En vue Liste:

[ Tout selectionner = Organiser la liste ra
La
Nom : courrier_dde_devis SNA " coL sur BUS . o
- s sur le dossier
2 IPTOP

lo vendredi O1 juillet 20 {> Mes documents

cree res & mardi 26 uin 2022, 1658 () e
Heo=m
B e oo s
Dossio suivar
M: TIPTOP &
Norn : 145329 10257 78,01 01) plan travaux_sans emplpdf
e eTl
Référent
O nNatwre
Créé nier e mardi 28 juin 2022, 14:6 Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis
Monsieur Serge WINNER

Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS

Acteurs du circui

Monsieur,

Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la
description dans I'expression de bessin ci-jointe.
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EnVue Tableau:

o
[
Fl N = Nomausossie = D= Ne= Ners  Mo. = Etapesrealis.
H
Arrété indivic  courrier_dde_devis SNA 28/06/202  Maryse1 n Maryse1  Circuit perso:
+
Courrie 145328 28/06/202  Maryse1 { Maryse1  Circuit per:
y ¥ 2
v
- Courrier plan travaux_sans empl-Metz 24/06/202  Maryse o Maryse1  Signature Cou
2 Documents$  Attribution de badges - Décisior  01/06/202  CHAABA @ CHAABE  Circuit person! @
o

Pour refuser un dossier, cliquez sur l'icone

- a

Erapo en

0060

Eapos suiva

(v
®

Il Colonnes Il Vue Tableau

Déle... = =Res Mor= Nors Informations
Non oui 0 Nec=A
Non Qui

Non Oui o o

Non oui o

Si vous avez activé la demande de motif dans le mode Administration, une fenétre s’affiche et vous

. . . +" Valider
devrezindiquer les raisons de votre refus, puis cliquer sur .

Refus

Libellé
Fautes d'orthographe
Motif de refus*

Document non conforme.

Exprimez le
motif de votre

X

Sélectionnez
un motif

(pré paramétré

Le dossier est alors transmis a |'utilisateur qui a préparé le dossier afin qu'il prenne en compte vos
observations et procéde aux changements nécessaires avant de remettre le dossier dans le circuit.

Les messages refusés seront visibles dans le menu " Statistiques " a la rubrique " Dossiers Refusés "
ainsi que dans le suivi. Cliquez sur " Relancer " pour que le dossier puisse étre transmis dans le sous-

menu " Préparer "

Le motif du refus se retrouve en pointant le curseur de la souris sur le carré rouge.

Motif : Document non conforme.
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Manuel Utilisation iXParapheur
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5.4.11 Récupérer un dossier (droit de remord)
Les dossiers récupérables sont ceux que vous venez de viser sur lesquels vous pouvez encore exercer
un droit de remord (tant qu’ils n’ont pas été ouverts par un autre utilisateur).

s trick OCOMANDE
A ColsurBus @ CNES .
o
[
= N N sie D. = Nor= [ Nor= Mo. - Etapes réalis. Etapeen = Etapes suiva Déle - =Res  Mor= Nor= Inform ns
=
=i
Arrété indivic  courrier_dde devis SNA 2006202 Maryse (0 Maryse1  Circuit persont @ Non ou 0 Meo=m

5.4.12 Alertes mail

Si vous étes impliqué dans le circuit en temps que signataire et que vous avez activé vos alertes dans
votre profil comme indiqué précédemment, vous recevrez en fonction du paramétrage le mail vous
notifiant la présence d’un dossier en attente de signatue dans le parapheur (cf Onglet email p42)

Dans celui-ci vous trouverez différents liens vous permettant d’accéder au dossier afin de le visualiser
puis d’apposer votre signature ou votre refus.

jeu. 14/09/2017 15:50
postmaster

Dossier en attente de Signature ] courrierT
A  Dema SRCI
Bonjour,
Vous avez un nouveau dossier en attente de Signature dans votre parapheur 1XBus : Cliquez-ica
Bonne réception

Merci de ne pas répondre 4 ce message qui est généré automatiquement par le parapheur 1XBus.

Si vous étes impliqué dans le circuit en temps que viseur ou signataire et que votre administrateur
fonctionnel a défini avec vous un(e) assistant(e), il ou elle recevra aussi une notification de présence
dans le parapheur d’un nouveau dossier a valider. Toutefois cette alerte n’est envoyée que si dans le
paramétrage général du parapheur option décrite dans la section « Onglet Email »(5.4.3) a bien été
activée.

Il est a noter que l'assistant(e) et ce malgré 'envoi de cette information, ne possede qu’un droit de
regard sur un dossier et aucunement une pouvoir de décision permettant de valider le document en
attente de validation.

93
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Néanmoins, |’assistant(e) pourra procéder au refus du dossier si cette option a été activée pour ce
dossier (ou via le modele de circuit 5.4.2)

5.5 Le Sous-menu Signer
Si le signataire a activé 'envoi d’alertes et a bien renseigné son adresse e-mail, il va recevoir un message
Uinformant qu’un dossier est en attente de signature.

Le viseur peutalors se connecter sur la plateforme de I’application en cliquant sur le lien depuis sa boite
e-mail.

Si le SSO est activé, il arrivera directement sur le dossier concerné

IXBUSR Lorsque vous cliquez sur le bouton " Signer ", la fenétre des dossiers a
' signer apparait et vous permet de prendre connaissance de l’ensemble
des dossiers que vous avez a signer.

C_;' iXParapheur -
B Tableau de bord

+  Préparer

v Viser

I_ Signer

£0) suivi

b Historique

o Mes délégations

5.5.1 Filtres
Plusieurs options d'affichage sont disponibles via des filtres (Cf. 3.4 Fonction Rechercher) :

- En-téte de colonnes

Filtrer :Signer (mes dassiers et délégations - q m coonnes | T
D N = Nom du dossie = q /‘uf,,:;, une recherche personnalisée es réalis. Etape en = Etapes suiva. Déle. = =Res Mor= Nor= Informations
O  courrer courrier_dde_devis démo 2 D 6 Non ou o Am =]
Sign ers et délé: 18]

igr d
En tant que responsable

Par défaut, les dossiers que vous avez a signer personnellement sont affichés dans la fenétre.

Sivous souhaitez visualiser les dossiers pour lesquels vous avez des pouvoirs accordés par délégations,
vous devez sélectionner " Signer par délégation ".

Les dossiers récupérables sont ceux que vous venez de signer sur lesquels vous pouvez encore exercer
un droit de remord (tant qu’ils n’ont pas été ouverts par un autre utilisateur : un deuxieme signataire
par exemple).

Enfin vous pouvez choisir d’afficher tous les dossiers en attente de signature chez vous, qu’ils soient
par délégation ou en votre nom.
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[0 et memdudoesie = em oners e W= Mod. = frapesréalisess L Desagation = Resonsmb. = Mo=  heor = nformaticns
O e it 06 Baptista | @ Rag! @ Man Crui € W
O  ce o g — @ 8 = : @ @ Nor ou 0 lib el
. e ¢ pers N 5 . o
O  aee 5/04 @ Circuit persann @ Maon Jui a o |
" ste | per o ol
O SR R p— o -
. g
[m] e+ Document de test 2 Sa4  Daptiste ! @ [ ersonn @ [ ou ] HoH

Si vous souhaitez consulter un dossier que vous avez a signer, cliquez sur le dossier de votre choix dans
la colonne de gauche, puis sélectionnez les différents onglets dans la fenétre de droite.

S’il ne s’agit pas d’un formulaire, le document principal contenu dans le dossier s'affiche
automatiquement dans "I’ Apercu ". Vous pourrez alors le visualiser, quel que soit le type de fichier
(XML, WORD, PDF, XLS, ...).

Des cette étape, vous pouvez signer, refuser ou demander un visa intermédiaire, visualiser le document
encliquantsurl’" Apercu ", consulter le document principal et les piéces jointes " Document et Piéces
jointes ", consulter les circuits, consulter ou rédiger un message, télécharger le dossier complet du
parapheur et/ou la fiche de circulation indiquant les étapes de validation.

Vous pouvez également zoomer sur ’apercu en maintenant la touche Ctrl appuyée et en actionnant la
molette de votre souris.

Le bouton donne acces aux informations sur le dossier et

a différentes actions que l'utilisateur peut exercer :

courrier_dde_devis démo X

=S . = HEl g9 :

Mes documents

COL SUR BUS
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5.5.1 Apercu du document et de ses pieces annexes

= Cette agrafe vous indique que votre dossier contient des piéces jointes.
En Vue Liste, vous visualisez directement le document principal

iX

# ColsurBus @ Présidence

[ Toutsélectionner = Organiser la liste

at délégations) > Q

Nom : Le nom du dossier sera le nom du documer

N

Actions sur le dossier v

Y

Mes documents

vereredi 06 juillet 2022,

Noem

courrier_dde_devis doc

&
]

plan travaux_sans emplpdf

Maryse TIPTOP
v Nom : courrier_dde_devis démo [uz“:?l 7801.01)

devis de travauxlxisx

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis
Monsieur Serge WINNER

Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS

Acteurs du circuit
Monsieur,

Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la
description dans I'expression de besain ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 a 12h. o

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

[ Pt it | ¢

En vue Tableau, il convient de double-cliquer sur le dossier afficher I'apercu

2 Filtrer - igner (mes dossiers et délégations) - Qq W Vue Tableau
of
C tawe = Nomn du dossier =  b.=  Nes  Ima Nors  Mo. =  Etapesréalis Ewpeen.. =  Ewpessuiva. Déle. =  es Mo Nor=  Informations
a=
=8 o
[ Actedecautionn Le nom du dossier seralenomd  29/06/202  Maryse T ﬂ Maryse T Clrcuit persont @ @ Non oui o He=m
v . o
C  couri courtier_dde_devis démo 28/06/202  Maryse T 0 MaryseT Signature Cou Non oui 0 w3

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION

o SALVIA

DEVELOPPENENT



Le nom du dossier sera le nom du document principal x

Actions sur le dossier v

= Dossier suivi par:

Mes documents
COL SUR BUS

Dossier suivi par :
Maryse TIPTOP
(0237 78 01.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis

Monsieur Serge WINNER Acteurs du circuit
Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS

Monsieur,

Nofre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la a
description dans 'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 a 12h.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

- e

Vous pouvez également zoomer sur ’apercu en maintenant la touche Ctrl appuyée et en actionnant la
molette de votre souris.

5.5.1.1 Informations sur le dossier
Toutes les informations sur le dossier :

- Nature de document, nom du dossier, service, date de création, rédacteur, référent, état du
dossier, type de signature, date limite le cas échéant, confidentiel le cas échéant

- Les documents du dossier et la possibilité d’en ajouter ou d’en supprimer si option a été
activée lors de la préparation, quels documents sont a signer, diffuser, la possibilité de les
télécharger
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courrier_dde_devis démo

Informations

Actions sur le dossier ~
Nature Courrier
(i ] Informations
Nom du dossier courrier_dde_devis démo
B vessage: @
Service Présidence

=] Mots clefs

Date de création mardi 28 juin 2022,19:32

+2  Visaintermédiaire
Rédacteur ) )
ﬂ Maryse TIPTOR ®  Placersignature
N = Annoter
"
Référent @ 1orvse mieror
? Demander une signature manuscrite
Etat du dossier e ——————

Mes documents

Type de signature Electronique
Date limite
[ plan travaux_sans empl.pdf
Documents
Libelle Principal Taille Signer Diffuser Actions
B courrier_dde_devis doc 855 Ko 2
B devis de travauxixisx 1225 Ko + B
plan travaux_sans empl pdf 1632 Ko O O L |

5.5.1.2 Mots Clés

Mots clefs

Mature ACTECAUTIONNEMENT
NomSignatairel

PrenomsSignatairel

MailSignatairel

lelephoneSignataire]

NomSignataire2

’

L’encadré "Mots Clefs" ne s’affiche que si vous avez sélectionné une nature contenant des mots clefs.
Cette liste de mots clés est définie précédemment lors de la création de la nature du dossier par
administrateur fonctionnel. Si le paramétrage fait que la saisie de ces mots clés obligatoire, vous
devez impérativement les saisir. Dans le cas contraire, vous n'étes pas obligé de les saisir, mais dans ce
cas, vous ne bénéficierez pas de ces filtres lors de la recherche au niveau de Uhistorique.
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5.5.1.3 Autres documents
Cet onglet vous permet de télécharger le dossier complet, la fiche de circulation ou le formulaire.

Autres documents

Libelle Actions

|4

a Dossier complet

|4

a Fiche de circulation

En cliquant sur 'onglet "Autres documents", vous pouvez enregistrer :

* Le Dossier complet comprenant le document principal, les pieces jointes ainsi que la fiche de
circulation retragant les étapes de validation du dossier.

e Le Document principal,

o LaFichede circulation comprenant les informations concernant votre dossier, ainsi que la liste de
tous les utilisateurs qui sont intervenus sur celui-ci.

Fiche de circulation

Descriphio
Hom : courrieri Duate limite : /

Créé par : Maryse TIPTOP le 14/00/2017 15:35:40  Document principal : courtieri doc

Responsable : Maryse TIFTOP Confidentiel : Mon

Visals)
Directeur Général Adjoint aux Ressources (Mélanie DEDANS) OF (le 14/08/2017 15:43:00)

Directeur Général des Services () - En attente (depuis ke 14/08/2017 15:43:00)

Signature(s)
MAIRE () :

Annotafion(g) Publique(s)

Annexe(s)

5.5.2 Annoter les documents

=y Annoter

Vous pouvez aussi ajouter des annotations en cliquant sur l'icéne
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Annotation du document
| @ @ || # Pincosu || 2 dossinamaintowse || Tr oo || m Eriquonio | [ & Formes Mes documents
3
0‘ of 1 e{l@ 69% *~ h & B ces
B o o ot
Page thumbnafs x
B oocumentdetes2
fer
Ajouteriune
forme
Modifier Dessiner: Dessi 3 . _
v e essinera >
2 e heass  TODIE (e diauets
couleur, pinceau —ii exte; q
«

N.B.: Il n’est pas possible d’ajouter des annotations sur les documents au format xml (exemple:
bordereaux comptables, factures Chorus...)

Les annotations apparaissent par défaut en haut a gauche de la page sur laquelle vous étes située.
Cliquez sur ’annotation en gardant le bouton de la souris (le doigt ou le stylet) appuyé pour la déplacer
double-cliquez sur la zone pour changer le texte ou charger 'image.

Test EXCEL

/
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K < > ¥ 1 oft O @ 9% ~ & &

8] Page thumbnails x
Créateurde
liannctation
Test EXCEL
s
i
Te iannotation
|
Fusionne Fannotation avec le document
I

Par exemple avec une étiquette (post-it)

Annotation du document

[ 9 . ][ 4/ Pinceau ][ # Dessin a main levée ][ Tr Texte ][ B Etiquette

A
as Formes -

€ < > 31 ot @O @ 8% > % @

TIPTOP
{02 37 78 01.07)

1 Col Sur Bus, le 20/01/2021
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Annotation du document

[ @ . ][ s Pinceau ][ 7 Dessin a main levée ][ Tt Texte ][ B Etiquette ][.‘- Formes -]

1ol @ @ vk @

E Page thumbnails x COL SUR
-
Dipmsiar glvi par
Maryse TIPTOP
(02 37 78 01.07)

1 Col Sur Bus, le 20/01/2021

Marianne LABOSSE, le
Objet : Demande de devis 28/06/2022 22:09:16

Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot
01959 COL SUR BUS

C'est trés intéressant

Monsieur,

Notre sociétd scuhaite acquérs un ensemble de fournitures dont vous trouverez la
description dans l'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir voire mellleure offre avant la 15 féwier 2021 4 12h,

Jo vous prie d'agnier, Monsieur, mes sincres salutations.

Choisissez 'option adéquate en cliquant sur le bouton correspondant.

5.5.3 Demander un visa intermédiaire

Vous ne pouvez modifier le circuit que si, a la préparation du dossier, ['option "Autoriser la
modification des circuits" a été sélectionnée.

En revanche, vous pouvez toujours demander un visa intermédiaire.

Le bouton donne acces aux informations sur le dossier et

a différentes actions que l'utilisateur peut exercer :

courrier_dde_devis demo

= Dossier suivi par: % $ Actions sur le dossier ~

Mes documents

COL SUR BUS
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Actions sur le dossier ~
o Informations
n Messdye;o
8 Mots clefs
+2 Visa intermédiaire

@ Placer signature

=, Annoter
?': Demander une signature manuscrite
Visa intermédiaire b'e

0

= Prénom = Nom = Email = Services = Fonctions =
[l @ Camille LERPCITTEVIN c.lepoittevin@salviadevelop  Formation SRCI Chef de projet
O @ CHAABAN Jéréme j.chaaban@salviadeveloppe
D @ Compte Qualite
D @ Fabrice BIRRE f.birre@salviadeveloppeme: Déploiement Responsable déploiement
[l @ Fanny Marte| frartel@salviadevelopperr
@ Georges FORTUNE demo.srci@gmail.com DGAR - Finances;Cabinetdy  Directeur Général Adjoint F|
[l @ Jérémy - SRCI MARIE jmarie@salviadeveloppem:  CNES CNES /5P
D @ Jerame AMBITION demo.srci@gmail.com DCARRH - Carriere;DGAR -, Responsable Service Carriel
D @ Josiane KOSSEIFY jkosseify@salviadeveloppet  SRCI:Produit Responsable Produit
-
1 2 » >l 1de 2 pages (23 éléments)

L . . L ' Valider
Sélectionnez un utilisateur en cliquant sur son nom puis cliquez sur .

Le dossier est alors immédiatement et automatiquement transmis a l'utilisateur que vous avez
sélectionné afin que celui-ci vise le dossier, puis, des qu'il sera visé, il vous sera alors automatiquement
retourné pour nouveau visa.
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5.5.4 Modifier le Document principal ou les Pieces jointes

=

[ Toutsélectionner = Organiser la liste

nement
Date limite : dans 7 jours le mercredi 06 juillet 2
2359

129 juin 2022, 10:

oS -

Cette agrafe vous indique que votre dossier contient des piéces jointes.

[ +2 visa intermadtiaire | [ @ Refuser | Fitrer-figner (mes

et déléga

COL SUR BUS

-
Maryse TIPTOP
(0237 7801.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis
Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot

01999 COL SUR BUS
Monsieur,

Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous trouverez la
description dans I'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 a 12h.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

En sélectionnant une annexe, elle s’affiche dans I'apergu

[ 12 visa inermeaiaire | [ @ meruser | civer <

[J Toutsélectionner = Organiser la liste

Nom : Le nom du dossier sera le nom du documer,

ercredi 06 juillet 2022

Cres ily 3 & heures |z mercredi 20 juin 2022,

Q@E\ = 4
<}

8380627b-b310-4c93-816

Devis de construction

Informations du propriétaire Informations de rentrepreneur

Nom NETBON Société Travaux Publics Le Clech (SARL)
Adresse 25 rue de la piscine Nom Gasl LE CLECH
Code postal, Ville 78000 VERSAILLES Adresse ZA du Chéne r Roglain

Téléphone Code postal, Ville 72610 Arconnay

E-mail Téléphone 02 33 29 00 50
E-mail

Nom du projet Dalle de parking extérieur Date d'achévement

L'ampleur des travaux du projet vient ici. Tapez toutes les spécifications souhaitées

Exemple de texte : Cec est un projet fictif de construction d'un vaste ensemble d'escaliers. Pour construire la structure, nous n'utiliserons que
du bols d'eeuvre de 2 x 4 et 2 x 8, ainsi que des poutrelles. Les escaliers seront découpés dans les matériaux de 2 x 4. Nous utiliserons des
vis de minimum 2 pouces. Les clous éventuels seront d'au moins 10 pouces. Les marches péseront au minimum 220 kilos. Les marches

Vue Tableau

Actions sur le dossier v
Mes documents

B courrier_dde_devis doc
plan travausx_sans ermplpdf

B cevis de travauxixis

Acteurs du circuit

Actions sur le dossier v
Mes documents

plan travaux sans emplpdt

devis de travau] xlsx
devis de travauxixisx

Si les options Autoriser la modification du document principal ou Autoriser la modification des pieces
jointes ont été cochées, vous avez la possibilité :

4) De supprimer des documents en cliquant sur l’icone N .

. . R + Ajouter
5) D’en ajouter en cliquant sur l’icéne

b

6) ou encore de les ouvrir dans un logiciel (traitement de texte ou tableur) pour modification en
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Documents

Supprimer,
~@—— Ajouter;unejannaxe unejannexe

Libelle Principal Taille Signer Diffuser Actio

Classeurl.pdf 54.5Ko

i Document de test 1.doex 127 Ko D D hd i

. . A + Valider
Dans tous ces cas, il faudra cliquer sur l'icone , pour prendre en compte vos

modifications.

Il vous est alors également possible de modifier un document présent dans le dossier

[ +2 Visa invermadisira | (@ Retuser | Fiter Signer (mes dossers et aélégarions - q W Vue Tableau

»
Y
O Tout selectionner Organiser la liste 1c03b735-05d4-468f-b58b-.. 109%  + &) : m
Nom : Le nom du dossier sera le nom du documer
Actions sur le dossier v

Mes documents

" " VOTRE LOGO
creci 29 juin 202, 1039 Devis de construction B courrior_dde_devis doc i
Neem

plan travaux_sans emplpdf

v
Nature - Acte d
L0]

Informations du propriétaire Informations de lentrepreneur
Nom : courrier_dde_devis démo Nom NETBON Sociéte Travaux Publics Le Clech (SARL) devis de travauxlxlsx
- TP Adresse 26 rue de la piscine Nom Gasl LE CLEC

yse TIPTOP Code postal, Vile 78000 VERSAILLES Adresse ZA du Chéne Rémi Roglain
O  nature: courrie Téléphone Code postal, Ville 72610 Arconnay

ste limite : aprés.demain le vendredi O E-mail Téléphone 0233 29 00 50
235 E-mail
2022, 2132 Nom du projet Dalle de parking extérieur Dated

2
BEzem Amploar des ravenx Afficher

L'ampleur des travaux du projet vient ici. Tapez toutes les spécifications souhaitées.

ument

Exemple de texte : Ceci est un projet fictif de construction d'un vaste ensemble d'escaliers. Pour construire la structure, nous n'utiliserons que
du bois d'ceuvre de 2 x 4 et 2 x 8, ainsi que des poutrelles. Les escaliers seront découpés dans les matériaux de 2 x 4. Nous utilserons des

vis de minimum 2 pouces. Les clous éventuels seront d'au moins 10 pouces. Les marches péseront au minimum 220 kilos. Les marches Supprimer
seront au méme niveau que celles de la maison. Une passerelle sera fixée & la maison. Un entrepreneur se chargera du netioyage

& Présidence

- Q Vue Tableau

8d7863ab-17af-40a2-af49-0... 103%  + = OD H HH

[ +& Visa intermediaire

[ @ Refuser | Filtrer : Signer (mes dossie

[ Tout sslectionner Organiser la liste

Nom : Le nom du dossier sera le nom du documer

Date limite ’nm
2359 . o
Cree iy 6 heures [« mercred 29 juin 20221035 Deuvis de construction
Boem

redi 06 juillet 2022,

Informations du propriétaire Informations de 'entrepreneur
Nom : courrier_dde_devis démo Nom NETBON Société T Publics Le Clech (SARL) H
0 Adresse 25 rue de |a piscine Nom Gaél LE CLECH
Code postal, Ville 78000 VERSAILLES Adresse ZA du Chéne r RDE\ in
D Téléphone Code postal, Ville 72610 Arconnay Afficher dans un nouvel onglet
) 20: E-mail Téléphone 02 33 29 00 50
E-mail
Nz MNom du projet Dalle de parking extérieur Date d
CBre
sOEzem Amplonr dos travaux

L'ampleur des travaux du projet vient ici. Tapez loutes les spécifications souhaitées

Exemple de texte : Ceci est un projet fictf de construction d'un vaste ensemble d'escaliers. Pour construire Ia structure, nous nutiliserons que:
du bois d'cativre de 2 x 4 el 2 x B, ainsi que des poutrelles. Les escaliers seront découpés dans les matériaux de 2 x 4. Naus utiliserons des
vis de minimum 2 pouces. Les clous éventuels seront d'au moins 10 pouces. Les marches péseront au minimum 220 kilos. Les marches
seront au méme niveau que celles de la maison. Une passerelle sera fixée 4 la maison. Un entrepreneur se chargera du nettoyage

Maodification de devis de travauxl.xlsx X

Enregistrement des modifications

Le document s’ouvre dans 'application bureautique installée sur le poste de l'utilisateur (ici, Excel)
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L'utilisateur effectue la modification souhaitée (ici il modifie le nom de la rue dans l'adresse de
’entrepreneur courrier) et ferme Excel.

VOTRE LOGO

Devis de construction Ic1

Informations du proprietaire Informations de I'entrepreneur
Nom NETBON Socigte Travaux Publics Le Clech (SARL)
Adresse 25 rue de la piscine Nom Gaél LE CLECH
Code postal, Ville 78000 VERSAILLES Adresse ZA du Chéne Rémi Roglain
Télephone Code postal, Ville 72610 Arconnay
E-mail Téléphone 0233 29 00 50
E-mail
Nom du projet Dalle de parking extérieur Date d'achevement

L'ampleur des travaux du projet vient ici. Tapez toutes les spécifications souhaitées.

Exemple de texte : Ceci est un projet fictif de construction d'un vaste ensemble d'escaliers. Pour construire la structure, nous n‘utiliserons que
du bois d'ceuvre de 2 x 4 et 2 x 8, ainsi que des poutrelles. Les escaliers seront découpés dans les matériaux de 2 x 4. Nous utiliserons des
vis de minimum 2 pouces. Les clous éventuels seront d'au moins 10 pouces. Les marches péseront au minimum 220 kilos. Les marches
seront au méme niveau que celles de la maison. Une passerelle sera fixée & la maison. Un entrepreneur se chargera du nettoyage.

Les détails du projet qui ne sont pas inclus viennent ici. Tapez tout ce qui n'est pas inclus dans ce devis.

Exemple de texte : Aucun rail ne sera installé. La préparation de la base incombe au propriétaire. La peinture des escaliers incombe au

Mous, (Nom de la société), proposons de livrer (Ampleur des travaux) comme décrit ci-dessus au plus tard le (Date d'achévement) pour la
somme de 2 443,19 € HT

La modification est signalée sur le dossier

Nom : Le nom du dossier sera le nom du documei
édacteur : Maryse TIPTOP

19
mkle] -

Utilisateur(s) ayant modifié le(s) documents(s) : B
: Dossier suivi par :

- Marlanne LABOSSE : 29/06/2022 17:10:28 Maryse TIPTOP

Nom : cou - Marianne LABOSSE : 29/06/2022 (02 37 78 01.01)

.
- Rédacteur - Marianne LABOSSE : 29/06/2022 17:
[ nNawe = Nomdudossier = Doz Ne= 3 Nors  Mo. =  Eraposrdalis gapeen. =  Etapessuiva Déle. =  whes Mors  Nors Informations
H
[ Actedecautionn:  Le nom du dossierseralenomd  29/08/202 MaryseT ﬂ MaryseT  Circuit persont e @ Non oui o BHCem
v N Urilisateur(s) ayant modifié la(s)
[ courrier courrier_dde._devis démo 28/06/202  Maryse 1 d Marysel  Signature Cou Non oui oy

- Marianne LABOSSE : 29/06/2022 171028
- Marianne LABOSSE : 29/06/2022 1717:50
- Marianne LABOSSE : 23/06/2022 17:23:49
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Manuel Utilisation iXParapheur
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iXParapheur conserve :

- latragabilité des utilisateurs ayant apporté des modifications
- laversion originale et la version finale du document

5.5.5 Acteurs du circuit
Vous pouvez les visualiser a droite de 'apercu du document

[J Tout sélectionner = Organiser la liste = . e :
= Dossier suivi par : H La

Evf_m courrier dde devis SNA COL SUR BUS Actions sur le dossier ~

Mes documents

Dossier suivi par :
Maryse TIPTOP
(0237 78 01.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Nom : plan trava
Rédacteur : Ma

Objet : Demande de devis

o Monsieur Serge WINNER
L Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS

Nom : Attribution de badges - Décision du 01-06-2

i i Modifi
me Monsieur, Acteurs du circuit odifier

Notre société souhaite acquérir un ensemble de fournitures dont vous frouverez la
e description dans |'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remercie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 février 2021 a 12h.

Je vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

En visualisant le circuit, vous pouvez prendre connaissance du statut du dossier par rapport a son
circuit, quels utilisateurs ont déja visé ou signé, ceux qui doivent encore le faire (et qui qui " bloque " le
dossier...)

5.5.6 Demander un visa intermédiaire

, ) . . , . . . -
A l’étape de signature, vous pouvez encore ajouter un visa supplémentaire. Cliquez sur 'icbne ™ si

vous souhaitez l'avis d’un utilisateur non mentionné dans le circuit
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Actions sur le dossier ~
o Informations
ﬂ Me:sa[.;eso
8 Mols clefs
. Visa intermédiaire

@ Placer signature

=s Annoter

0y

z

Demander une signature manuscrite

Visa intermédiaire b'Y

Jo)

=l Prénom = Nem = Email = Services = Fonctions =
D @ Camille LERPOITTEVIN c.lepoittevin@salviadevelop Formation SRCI Chef de projet
[l @ CHAABAN Jérdme jchaaban@salviadeveloppe
D @ Compte Qualite
D @ Fabrice BIRRE f.birre@salviadeveloppeme: Déploiement Responsable déploiement
D @ Fanny Martel f.martel@salviadeveloppem
@ Georges FORTUNE demo.srci@gmail.com DGAR - Finances;Cabinetdi  Directeur Général Adjoint F|
[l @ Jérémy - SRC MARIE jmarie@salviadeveloppems  CMES CNES /5P
D @ Jérome AMBITION demo.srci@gmail.com DCARRH - Carriere; DGAR -, Responsable Service Carrie
[l @ Josiane KOSSEIFY jkosseify@salviadevelopper  SRCI;Produit Responsable Produit
-
1 2 N 51 1de 2 pages (23 éléments)

o - . L + Valider
Sélectionnez un utilisateur en cliquant sur son nom puis cliquez sur .

Le dossier est alors immédiatement et automatiquement transmis a l'utilisateur que vous avez
sélectionné afin que celui-ci vise le dossier, puis, dés qu'il sera visé, il vous sera alors automatiquement
retourné pour nouveau visa.
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5.5.7 Emplacement de signature

Il est possible d’ajouter des emplacements de signature, s’ils n’ont pas été positionnés lors de la
préparation du dossier :

Acteurs du circuit
Modeéle de circuit Type Signature

Circuit personnalisé - Electronique

Ajouter un viseur Ajouter un signataire -

H @ Directeur Général des Services [ ] @ @ Président ]
] @ Assistante DGS '

%

ra . .
[ o, Définir les emplacements de signatures

Dans la fenétre qui s’ouvre avec l'apercu document :

4. Sélectionner le document pour lequel un emplacement de signature doit étre ajouté
5. Sélectionner le signataire
6. Cliquer sur le document a ’emplacement souhaité

Définition des emplacements de signature

X
[ ® . ][ ,/ Pinceau ][ % Dessin a main levée H Tr Texte ][ B Etiquette ][_A_ Formes -] o Mes documents
< 5 1 of1 0 ® 8% ~ % @ I B courrier_dde_devis doc o)
plan travaux_sans empl.pdf o)
E Page thumbnails x COL SUR
B cevis de travauxixisx o)
-

Dusster sl s
Maryse TIPTOR
(0237 780107)

1 Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande do devis

Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot
01999 COL SUR BUS.

Monsieur,
Notra s00él6 souhalle acquéric Un ensemble de foumituras dont vous lrouverez 1 o
description dans l'expression de besoin ci-jointe. Signataires @
Je vous 2 nous faire parvenir offre avant la 15 février 2021 & 12h.

] Je vous prie d'agréer, Mansiour, mas sif

FT  Fonction: Président

‘e
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COL SUR BUS

Dt iyl o
Maryse TIPTOP
(02 37 78 01.01)

Col Sur Bus, le 20/01/2021

Objet : Demande de devis
Monsieur Serge WINNER
Rue du bon boulot

01999 COL SUR BUS
Monsieur,

Notre sociétd souhaite acquérr un ensemble de fournitures dont wvous trouverez la
description dans 'expression de besoin ci-jointe.

Je vous remarcie de nous faire parvenir votre meilleure offre avant la 15 féwrber 2021 & 12h

Ja vous prie d'agréer, Monsieur, mes sincbres salutations.

Si ’'emplacement ne convient pas, cliquez sur @ et recommencez.
En fermant le document, lemplacement sera enregistré automatiquement.

NB : les emplacements manquants au moment de la signature seront placés automatiquement en bas
a gauche du document.

5.5.1 Messages
La personne chargée de viser ou de signer pourra a son tour, en cliquant sur "Messages", visualiser les

notes attachées au dossier, saisir un message public destiné a ’ensemble des acteurs du circuit, ou
saisir un message privé, destiné a un utilisateur (ou un groupe d’utilisateurs) particulier.

Actions sur le dossier ~
o Informations

ﬂ Messages

E Mots clefs

+2 Visa intermédiaire
o Interrompre
=, Annoter

. . A jouter ~ o, .
Cliquez sur l'icone , une nouvelle fenétre s’ouvre pour rédiger une annotation.
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Nouveau message %

I Email dalerte

Texte*

Sélectionnez un type dans le champ " Type de message: " : public ou privé.

Sivous sélectionnez " Public ", le message sera visible par tous les utilisateurs impliqués dans le circuit.

Sivous avez sélectionné " Privé " dans le champ " Type ", sélectionnez un destinataire dans la fenétre"

. . "
Destinataires
Nouveau message b
Type de messag
Prive -
Drestinataire
fonction_l, Responsable Service Assistance, test steph -

@ fonction_]

@ Responsable Service Assistance
O ©siephane BrEZILLON
@ test steph

Entrez un texte libre dans le champ " Texte* ".

Vous pouvez envoyer ou non une notification par mail pour informer de ce message

I Email d'alerte
. . . " Valider
Pour valider ['annotation, cliquez sur-.
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Messages

Texte Type Rédacteur Destinataire Date Editer Supprimer

Attention aux périodes de Maryse / [ ]
Attention aux période Publique T‘;'Top Utilisateur 29/06/2022 N:32 ' []

vacances scolaires

Modifier un message

Cliquez sur l’icbne # 3 droite de lannotation pour y apporter des modifications.

Supprimer un message

Cliquez sur l’icbne u a droite de ’annotation pour supprimer une annotation.

5.5.2 Signer un dossier

. . . A 4. Signer
Pour signer un dossier, cliquez sur 'icone .

Le dossier est alors automatiquement transmis a 'utilisateur suivant du circuit ou passe en dossier
traité si vous étiez le seul ou le dernier signataire.

Sivous souhaitez signer plusieurs dossiers a la fois, cochez plusieurs dossiers et cliquez sur cette méme
icone.

Lorsque vous signez un document, une fenétre apparait alors avec la liste des certificats qui sont
installés sur votre poste de travail.

Sélection du certificat %
CERTIFICATS LOGICIELS CERTIFICATS LOCAUX
Nom convivial - Numéro de serie -
Certificat Test.cer 2C02C8EADD0000000238

certificat_test.pfx

1de 1 pages (2 éléments)

O Neplus afficher
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Cette fenétre affiche les certificats locaux correspondant aux certificats qui se trouvent dans le magasin
Windows de votre poste de travail (certificats sur clé elDAS qualifié, RGS**, sur lecteur de carte a puce,
ou certificat installé sur votre poste par votre service informatique).

Ces certificats ne s’affichent que si le composant Websocket est installé sur votre poste. Dans le cas
contraire, un bouton vous proposera de le télécharger.

Vous pourrez alors filtrer ces certificats afin de n’afficher que ceux qui peuvent étre utilisés en signature.
Il est également possible de vérifier si ceux-ci sont révoqués. Cela prendra un peu plus de temps car
iXParapheur enverra une demande aupres de 'autorité de certification ayant émis votre certificat pour
s’assurer que celui-ci n’est pas révoqué.

N.B.: SI IXParapheur est dans lincapacité de joindre lautorité de certification pour vérifier la
révocation, il considérera par défaut le certificat comme révoqué.

Les certificats logiciels sont ceux installés sur votre profil utilisateur. Ils peuvent étre appelés depuis
tout support (smartphone, tablette).

Cliquez sur un certificat pour le sélectionner (il doit étre encadré en bleu) puis cliquez sur

+" Walider . . .
- afin de confirmer votre choix.

Une nouvelle fenétre vous demande de saisir votre mot de passe.

Mot de passe X

o ®

Mot de passe obligatoire

. +* Valider . . , . .
Cliquez sur afin de signer numériquement votre dossier.

Si le signataire se trouve dans I'impossibilité de signer électroniquement son dossier (perte ou vol de
son certificat), il pourra demander a signer ce dossier manuscritement.

Pour cela, il cliquera sur 'icone ci-dessous.
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Actions sur le dossier ~

o Informations

n MESSEQE‘-SO

9 - . P

e Visa intermédiaire

=, Annoter

"}j Demander une signature manuscrite

Une demande de confirmation s’affichera alors. Le signataire devra cliquer sur Valider.

N.B.: Cette icone ne s’affiche que si le paramétrage a été réalisé en amont par administrateur
fonctionnel.

Valider une signature manuscrite

Si vous avez choisi une signature manuscrite, il faut la valider. Vous devez imprimer le dossier, le faire
signer manuellement par la personne habilitée a signer puis numériser le document signer.

. . oA /. Signer A g
Ensuite, cliquez sur licone . Une nouvelle fenétre s’affiche vous permettant de

remplacer le document principal par le document signé.

Signature manuscrite )4

Classeurl.pdf
% Depuis votre appareil

[ X Annuler ]
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5.5.3 Refuser un dossier

. ° Refuser
Pour refuser un dossier, cliquez sur 'icone

Si vous avez activé la demande de motif dans le mode Administration, une fenétre s’affiche et vous

- . . v Valider
devrezindiquer les raisons de votre refus, puis cliquer sur .

Refus hid

Libelle
Fautes d'orthographe v
Motif de refus*

Document non conforme.

Exprimez le
motif de votre

22/250

Le dossier est alors transmis a 'utilisateur qui a préparé le dossier afin qu'il prenne en compte vos
observations et procede aux changements nécessaires avant de remettre le dossier dans le circuit.

Les messages refusés seront visibles dans le menu " Statistiques " a la rubrique " Dossiers Refusés "
ainsi que dans le suivi. Cliquez sur " Relancer " pour que le dossier puisse étre transmis dans le sous-
menu " Préparer ".

Le motif du refus se retrouve en pointant le curseur de la souris sur le carré rouge.

L
| Refusé )
L A

Motif : Document non conforme.
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5.5.4 Autres documents - téléchargements

En cliquant sur l'onglet “Informations” depuis “Actions sur le dossier” vous pouvez télécharger le
dossier complet, la fiche de circulation ou le formulaire.

Deocuments
Libelle Principal Taille Signer Diffuser Actions
App_Test_1_Tag - PJ1.pdf 201.8 Ko *

Autres documents

Libelle Actions

a Dossier complet

TS

a Fiche de circulation

4

e Rapport de signature

1

En cliquant sur 'onglet "Documents" ou "Autres Documents", vous pouvez enregistrer :

* Le Dossier complet comprenant le document principal, les piéces jointes ainsi que la fiche de
circulation retragant les étapes de validation du dossier. Il contient aussi le rapport de signature si
une étape de signature a été effectuée.

e Le Document principal, au format pdf

* LaFichede circulation comprenant les informations concernant votre dossier, ainsi que la liste de
tous les utilisateurs qui sont intervenus sur celui-ci.

e LeRapport de signature

Cliquez sur ﬂ pour enregistrer ces éléments au format PDF.

Fiche de circulation
Description

Nom : courrier1 Date limite : /

Créé par : Maryse TIPTOP le 14/09/2017 15:35:40  Document principal : courrier].doc
Responsable : Maryse TIPTOP Confidentiel : Non

Visa(s
Directeur Général Adjoint aux Ressources (Mélanie DEDANS) OK (le 14/09/2017 15:43:00)

Directeur Genéral des Services (Patrnick OCOMANDE) OK (le 14/09/2017 15:50:01)

Signature(s
MAIRE () : : En attente (depuis le 14/09/2017 15:50:01)

Annotation(s) Publique(s’
Annexe(s)

| ||
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* Le Rapport de signature est disponible dés qu’une signature électronique a été effectuée sur le
dossier. Elle reprend I’ensemble des signatures présentes sur le dossier (document principal et
annexes).

RAPPORT DE SIGNATURE

Dossier signé : courrier

\érification de la liste des piéces déposées, et de leur signature

=sous réserve du confenu des dossiers compressés par le candidat, & vérfiar par vos soinzs.
AUCUNE ANOMALIE DE SIGNATURE RENCONTREE

Fichier Octets Signataire Autorité de certification (AC) vali;i‘:‘: Signé le
CN=Certificat Test Du 04/08/2021
courrier pdf 209026 LABOSSE DC=net,DC=srci-ca-pki,DC=ca2012,CN=5RCI | 28/023/2017 | & 10h42
B Marianne 5A Certification Authority 2012 Au (utc
207835496118363944387128 26/03/2027 | +02:00)
C=FR,O=Cryptolog
International,2.5.4. 97=NTRFR-
Universign 439129164,0U=Test Universign CA Du 04/08/2021
courrier _pdf 200026 si natu?e 2018,CN=Universign Signature Service 30/07/2019 | a 10h44
B S‘iwioe C=FR,0=Cryptolog,CN=Test Universign CA Au uTC
2018 30/07/2024| +02:00)
32330987T099328991367599624118817668082
1
C=FR,0=Cryptolog, Du
C=FR,0=Cryptolog,CN=Test Universign CA 2710512018 o1/01/0001
courrier pdf 200026 Test TSA-TUEB 2018 Au a 00h0D
240584527?85?48|30213186345?92735532435 2710512025 (UTC )

Co-fraitance : dans le cas de co-fraitance, ou sous-traitance, il est possible qu'un document soit signé plusieurs fois, dans ce cas le méme document sara listé autant de fois qu'il est signé, afin de
pouvair vous donner le détzil de chague signature.

Rapport de signature généré 3 titre indicatif par SRCI 07/08/2021 10:21.

* Le Dossier de preuve est disponible si une étape du circuit a appelé la Websignature (avec

Yousign).
W yousign Dossier
de
Signé par
Camille
LEPOITTEVIN
Token de la procédure  8094017-cha8-44b5-9750-d72136037633
Date de création 26/05/2021 09-40:41 UTC+2 V' Certifié par ¥ yousign
Date d'axpiration -
Date d'envail 26,/05/202109:40:41 UTC+2

Ml SRCI Initiateur

Token de la société Jorganizations/160bt869-adé-4d88-bB4£9-c438053d2b8e - /workspaces/ 0aa0ée68-12¢0-465e-off0-27763368615d
Nom SRCI- SRCI
Adresse |P 85.115.60.202

C.Jj Signataire

Authentification n*l

Prénom Camille
Nom LEPOITEVIN Meade d'authentification
Token du signatairs 106ecOla-e2dé-4h7e-a2e5-d25346385e8b ams
Adresse e-mail clepoittevin@salviadeveloppement.com Hash du code (sha256)
Numéro de téléphans 33687214786 F1B3dIci026 6idae 1217 2004 59da7366H089<779B00032 404 Z1e 27156678
Adrasse IP 932162243 Message envoyé
Niveau dauthentification custom SIGNATURE ELECTRONIGUE : {[code]} est votre code de sécurité pour confirmer la signature
de vos documents.
Documents signés & 26/05/2021 09:41:40 UTC+2
Canal utilisé
text
Validation &

26/05/202109:41:38 UTC+2
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5.5.5 Finde traitementd'un dossier
Lorsque tous les utilisateurs du circuit ont accompli leurs taches, ['utilisateur ayant initié le dossier

et/ou le responsable du dossier recoivent alors un mail de fin de traitement (s'ils ont activés la fonction
" Alerte " au niveau de leur profil).

jeu. 29/10/201517:17

postmaster@ixbus.net

Dossier traité : courrier
A Demo SRCI
Bonjour,

Ce dossier, déposé par Béatrice RIGUEUR le 28/10/2015 15:13:44 dans le parapheur iX
traité.

Bonne réception

Merci de ne pas répondre & ce message qui est généré automatiquement par le parapheur ix

Lorsque le dossier a été
entiérement traité, vous
recevez un mail avec la
date de fin de

5.6 Sous-menu Suivi

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION

o SALVIA

DEVELOPPENENT



Lorsque vous cliquez sur "Suivi", la fenétre historique apparait et

QJ‘ iXParapheur -
vous permet de prendre connaissance de ’ensemble des dossiers
BY  Tableau de bord quel que soit leur statut (en cours de traitement, annulés, refusés,
traités...).
+ Préparer
Par défaut, tous les dossiers non cloturés sur lesquels vous avez des
V'  Viser . 5 .
droits s’affichent.
I_ Signer
ﬁ) Historigue

-’.’. Mes délégations

5.6.1 Filtres
Plusieurs options d'affichage sont disponibles via des filtres (Cf. 3.4 Fonction Rechercher) :

- En-téte de colonnes
- Filtres
- Recherche

Filtrer

Vous pouvez aussi faire une recherche avancée en cliquant sur l'icbne puis ” Effectuer une

recherche personnalisée ”.

Laderniere recherche effectuée sera sauvegardée sur votre poste. Elle sera également sauvegardée lors
d’une déconnexion. Lorsque celle-ci est active, l'icone reste sélectionnée comme dans la capture ci-
dessous.

. & - -
Filtrer : , Effectuer une recherche personnalisee

Vous pouvez a tout moment supprimer ces criteres de recherche en cliquant sur Suivi depuis la fenétre
Filtrer.
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D Nature = Nom du dossier = D. = Ima.. Nom = Etapes réalisées Etapeencours = Etapes suivantes Etat du dossier H Informations
Dossierconfidentie! -
~ ; ke
ggqmoss.ler‘all'mglmj limitede | Enattente devisa D @ ﬁ
traitement: >
Ce dossiericontientiau S
moins une P i ety ©
( Enattente designature (0, @}
Signature)manuscrite —
i | Enattentedevisa |
ra
B @ B
(Enattentedevisa ) @

Lejcircuitideice dossier a;@é)modiﬁé‘_% |ihio)

e
| Enattentedesignature O

(/)
’
. Uneétape deice dossieraété o
di -y
m‘rp'e; € QS) o§5|er,§|,£
réalisée)par/délégation
(Enattente de signature 'O:
diossieracontier%
ummessa‘gew En attente de signature LOJ?';’
A ISSSAYe 2

| Enattente de signature [o]
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5.6.2 Les dossiers en cours de traitement

Lorsque vous filtrez sur " Etat du dossier " puis " En attente de signature " ou " En attente de visa",
vous ne visualisez que les dossiers dont le circuit est inachevé, donc non soldés.

Cliquez sur le dossier que vous souhaitez consulter. Vous pouvez consulter le document principal et les
pieces, consulter les circuits, consulter les annotations, télécharger le dossier complet du parapheur
et/ou la fiche de circulation indiquant les étapes de validation.

Certaines fonctionnalités sont disponibles pour les dossiers en cours de traitement :
L’ajout d’annotation (déja expliqué plus haut)
La modification des documents/circuit si le dossier le permet
L’interruption du dossier.

5.6.2.1 Interrompre un dossier

Cette fonctionnalité n’est disponible que pour le rédacteur et le référent du dossier.
Si ceux-ci se rendent compte d’une erreur concernant le dossier aprés sa transmission dans le parapheur, ils

‘ o Interrompre

peuvent Uinterrompre a tout moment depuis le menu Suivi en cliquant sur l'icone

~ © Interrompre ‘ Filtrer : Suiv - Q
of
' = o = Natu = Nom du dossier = N = na  Nomd Etapes réalisées tape en cours 2 suivan!
+ u 29/06/2022 1039 Acte de cautionr Le nom du doss| era le nom du docul Maryse TIP' n Maryse TIPTOP @ @
v C courrier_dde_de oo (] Mawseiorop @ 6
. [ 2a0620221700  Factur COU_Reponse_Sergs WINNER maryserie (@l Maryse TieToR @
[ 280620221700 Facture B0C_783_SRCI_Prestations varyseie (@8] Maryse TioToR @
Une fenétre de demande de motif s’affichera alors.
Motif d'interruption b

Nom de dossier incorrect

" Valider | ¥ Annuler |

. . . . +" Valider . .
Ils devront alors renseigner un motif puis cliquer sur - Le dossier passera alors au statut Annulé.

5.6.2.2  Suivi du circuit
Tout utilisateur ayant acces au dossier (rédacteur, référent, viseur, signataire assistant, délégué) peut
a chaque instant suivre ’lavancement de son traitement.

En visualisant le circuit, vous pouvez ainsi prendre connaissance du statut du dossier par rapport a son
circuit, a savoir, identifier les utilisateurs qui ont visé et signé, ceux qui doivent le faire et |'utilisateur
qui " bloque " le dossier.

Dans le cas ou le circuit comporte une étape de Websignature, il est également possible d’envoyer une
relance au signataire.
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Acteurs du circuit n

L'étape de visa a été réalisée le 12/05/2022 173705
Walider METADONNEES

L'étape de visa a &té réalizée le 09062022 10:35:49
Directeur des Ressources Humaines

En attente de signature depuis le 09/06/2022 10:35:49
Signature via Websignature

<o B

Signature : Précident

Cliquez sur l'icone B , afin de relancer le signataire avec un nouvel email.

Si le signataire souhaite signer en présentiel et n’a pas accés a ses mails, vous pouvez le connecter

7

directement a la page de signature en cliquantsur =

5.6.3 Lesdossiers annulés ou refusés

Pour lister ces dossiers, il faut filtrer sur ’état du dossier en cochant « Annulé » et « Refusé »

Etapes suivantes

Etat du dossier = Informations

Effacer le fittre

7 o
A=k
Filtres de texte > ' o
wn B R e
Rechercher Q I“’nL‘A
Annulé

En attente de signature

Etat du dossier =

T Effacer lefilire

Etapes suivantes

Filtres de texte

=

Rechercher Q

["] Encours de synchronisatic

Informations
[ mH=]

BELEe

0 [] EnErreur
@ [] Enattente de visa | D N -] @ [] Eenvaye D KA -
D En cours de synchronisati Refusé
En Erreur -
] o) ] Traité S
o (A
VALIDER  ANNULER i VALIDER = ANNULER o
@ (_Enattente de visa | lib j {"Enattente de visa ) |i%
[ Date - Nature = Nom du dossier - N.. = Ima Nom d. - Etapes réalisées Etape en cours = Etapes suivantes Etat du dessier = Informations
[ 29/06/2022103%  Actedecautionr  Le nom du dossier sera le nom dudocur  Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP e@ (annuie) [ mEA=]
[ 280620221701  Facture B0C_783 SRCI Prestations Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @
[ 28/06/2022095¢  Acte decautionr  Arrete_vacataires Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP e
[ 2406/2022M20:  Courrier COU_Réponse Serge WINNER Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @
I: 24/06/2022 N:20: Courrier BDC_783_SRCI_Prestations Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @
[ 24/06/2022 N:20: Courrier Note_DGS Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @

Placez le curseur de votre souris sur [’état pour visualiser le motif de refus.
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Ty 7
L Annule ) |
S .

Motif : Nom de dossier incorrect m

5.6.3.1 Cl6turer un dossier

I [ & metancer || @ supprimer Filtrer : Suivi - Q

> SR | W S

[F Dpate = Nature = Nom du dossier = N = Ima  Nomd. = Etapes réalisées Etape en cours = Erapes suivantes Etat du dossier = Infarmations

[ 29/06/20221033  Actede cautionr  Le nom du dossier sera le nom dudocul  Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP G@ \i,',n R H
u 28/06/2022 17:01 Facture BDC_783_SRCI_Prestations Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @

& 29/06/20220955  Actede cautionr  Arrete vacataires Maryse TID ﬂ Maryze TIPTOP @

B 24/06/2022M120:  Courrier COU_Réponse_Serge WINNER Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @

u 24/06/2022 11:20: Courrier BDC_783_SRCI_Prestations Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @

[ 24/06/20221120:  Courrier Note_DGS Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @

| D Cléturer |

Vous pouvez cloturer ces dossiers en cliquant sur le bouton cloturer ' | e dossier quitte
le sous-menu Suivi pour étre stocké dans le sous-menu Historique

Seuls ’émetteur et le référent du dossier peuvent effectuer cette action.

/Iy Lacl6ture des dossiers est nécessaire pour :

- Permettre un affichage pertinent des dossiers dans le suivi
- Conserver des temps de réponse optimums dans votre parapheur électronique.

Il est important d’avoir le moins de dossiers possible dans le sous-menu Suivi, pour maintenir la
rapidité et la performance de la plateforme.

Le dossier n’apparait plus dans le sous-menu Suivi, mais reste cependant accessible dans le sous-menu
Historique.

5.6.3.2 Relancer un dossier

" Tableau Liste
o
n [= pate - Nature - Nom du dossier - N. = Ima  Nemd. - Etapes réalisées Etape en cours = Etapes suivantes Etat du dossier - Informations
+ [ 29/06/20221039  Acte decautionr  Le nom du dossier sera le nom dudocur  Maryse TIR ﬂ Maryse TIPTOP G@ (Cannuie ) [P m A=) -]

Relancer

En cliquant surle bouton [ ,une copie du dossier coché sera envoyée dans le sous-menu
Préparer. Vous pourrez alors effectuer toutes les corrections nécessaires avant de transmettre le
dossier dans un nouveau circuit. Un onglet supplémentaire reprenant la fiche de circulation du dossier
relancé complétera le nouveau dossier.

Seuls "émetteur et le référent du dossier peuvent effectuer cette action.
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5.6.3.3  Supprimer un dossier

Pour supprimer vos dossiers, sélectionner un ou plusieurs dossiers, puis cliquez sur le bouton

B Supprimer

Ces derniers seront définitivement supprimés. Seuls ’émetteur et le référent du dossier peuvent

effectuer cette action.

5.6.4 Lesdossiers traités

Lorsque vous filtrez sur " Etat du dossier " puis " Traités ", vous ne visualisez que les dossiers qui sont
allés a terme au niveau du circuit. Ce sont donc les dossiers traités.

O o0 0 0o

A ColsurBus # SRCH

W colonnes |

Nom = Etapes réalisees Erapeencours = Etapes sulvantes Etat du dossler

T Effacer le filre

+*  Filtres de texte

Toul sélectionner
En altente de signature
En attente de visa

Refuse

BOO00ON

Traite

VALIDER ANNULER

Baptiste COURLIVANT

Cliquez sur le dossier que vous souhaitez consulter. Vous pouvez consulter le document principal et les
pieces jointes, les circuits, les annotations , télécharger le dossier complet du parapheur et/ou la fiche
de circulation indiquant les étapes de validation.

5.6.4.1 Cloturer un dossier

Dés que vos dossiers sont en fin de traitement, cloturez vos dossiers en cliquant sur 'icone ¢ .

8B 000000 E
2 : 2z 3l &
- ERENE «_[o]
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5.6.4.2 Relancer un dossier

En cliquant sur cette icone ‘D , le dossier coché retournera dans le sous-menu Préparer. Une copie
du dossier a son état initial sera envoyée dans le sous-menu Préparer.

Seul le rédacteur du dossier et le référent peuvent effectuer cette opération.

5.6.4.3 Exporter un dossier

) . == Exporter .
En cliquant sur cette icone , vous pouvez exporter le dossier vers un autre module

iXBus. Cette fonctionnalité nécessite que vous ayez des droits sur un autre module (iXCourrier, iXActes,

iXHélios...).
m £ clsturer l b Relancer Jl B Supprimer J Filtrer - Suivi
of
& Acte

= Nature = Nom du dossier = M. = Nom d... = Etapes réalisées

Courrier .01 Facture COU_Réponse_Serge_WINNER Maryse TIF

Imna
ﬂ Maryse TIPTOP @
ﬂ Maryse TIPTOP @@
2 ﬁHe':f.- 10:39  Courrier Note_DGS Maryse TIF ﬂ Maryse TIPTOP @ﬁ@
: o
]

[ Dossier 14:27.  Courrier Mote_DGS Maryse TIP

924 Courrier Note_DGS Maryse Maryse TI (
. ZEI06I2022 092 o i DGS TIF TIETOP
9
e ) I . e r-7 7 £ Y

Seul le rédacteur du dossier ou le référent peut effectuer cette opération.

5.6.4.4 Supprimer un dossier
Pour supprimer vos dossiers, sélectionner un ou plusieurs dossiers, puis cliquez sur le bouton I'icone

[ B Supprimer ]

. Ces derniers seront définitivement supprimés.

[ b Relancer ]l i Supprimer ” Filtrer - Suivi

e/
li E Date = Mature = Nom du dossier = M. = Ima Nom d.. = Etapes réalisées
L}
+ E 28/06/202217:01: Facture COU_Réponse_Serge_WINNER Maryse TIF ﬂ Maryse TIFTOP @
v u 28/08/202214:27.  Courrier Note_DGS Maryse TIE ﬂ Maryse TIPTOP @@
E 28/06/202210:3%  Courrier Note_DGS Maryse TIP ﬂ Maryse TIPTOP @ﬁ@
A
m E 28/06/2022 09:24  Courrier Note_DGS Maryse TIF ﬂ Maryse TIFTOP @ﬁ@
Suppression de dossier ¥

Etes vous sOrs de vouloir supprimer les dossiers sélectionnés 7

=

Seul le rédacteur du dossier et le référent peuvent effectuer cette opération.

]
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5.7 Sous-menu Historique

-

Préparer

<+

Viser

S

Signer
@ Suivi

ﬁ.) Historique

;’. Mes délégations

Cliquez sur le sous-menu Historique pour accéder a tous les dossiers finalisés.

Comme dans le sous-menu Suivi, vous pouvez faire une recherche plus précise en cliquant sur 'icne

%]

Filtrer : Historique .

%] ..
V4 Effectuer une recherche personnalisée

Vous pouvez également trier les dossiers par nature, date, libellé et nom du rédacteur.

Nature Nom du dossier B Datedecré. ¥ Image du réf. Nomdur. ¥ Etapes réalisées Infarmations

Enfin, vous retrouvez tous les onglets liés au dossier :

e L’apergu

* Lesinformations

o Lesdocuments et pieces jointes
e Lecircuit

e Lesannotations

o Lestéléchargements.
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6 Websignature (option)

Le module iXParapheur permet d’envoyer un document en signature a une personne interne ou externe
a l'organisation et qui ne posséde pas forcément de compte utilisateur dans iXParapheur ou de
certificat électronique.

De ce fait, il est possible de mettre en place le processus suivant :

Le rédacteur dépose un document dans iXParapheur

iXParapheur envoie le document a I'autorité de certification choisie avec des métadonnées qui
permettent d’identifier les signataires du document

L'autorité de certification envoie aux signataires un code unique via email ou SMS pour la
validation de la signature électronique

L'autorité de certification délivre un certificat électronique au nom du signataire valable
uniguement pour la transaction en cours puis signe numériquement le document

iXParapheur récupére le document puis alerte le rédacteur et les signataires du bon déroulement
du processus

Notre partenaire prestataire de services de confiance est membre de la trusted list établie par la
Commission européenne pour la délivrance de certificats électroniques RGS et EiDAS, les documents
signés par la Web Signature sont donc juridiquement recevables et sont opposables devant un tribunal.

visa f @ Ers{”%“-

B =
ESTI m AAApEpAr:;':R Trust List

n European I I Trusted List France
Commission . .
EU Trust Services Dashboard Trust service providers

En France, ’ANSSI est I'organe de controle en charge de la qualification des prestataires de service de
confiance, reconnus ensuite au niveau européen. Elle identifie et évalue les prestataires de services de
confiance qualifiés afin de s’assurer de leur conformité avec le reglement elDAS.

Les usages qui en découlent sont multiples : contrats (VEFA, baux...), arrétés individuels (RH), ordres de
service (Voirie)...

Pour notifier a iXParapheur qu’un document doit étre envoyé en websignature, il suffit d’ajouter une
étape Acteur externe en signature.

128

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION

o SALVIA

zzzzzzzzzzzz



Acteurs du circuit
Modeéle de circuit

Circuit personnalisé A Electronique

Ajouter un viseur Ajouter un signataire

. — . Utilisateur —
@ Assistante du Directeur du Cabinet [ ] @ Président [ ]
Service
- 7 Fonction I
o Dé& ignatures
‘Websignature
Signature cachet

Néanmoins, nous n’avons pour l’instant pas spécifié les métadonnées nécessaires pour identifier le(s)
signataire(s).

Ces métadonnées peuvent étre définies via deux modes de dépot différents :

= Le mode manuel via des mots-clés
= Le mode centralisé via un fichier CSV

6.1.1 Mode Manuel
Dans ce mode de dépot, cliquez sur Choisir un signataire afin d’ajouter les métadonnées nécessaires

a identification du signataire.

Définir les signataires Websignature b
MNom * Prénom * Adresse e-mail * Téléphone Indicatif pays Langue
BONNET Odile ret@salviadevelop| France - Francais - u

4 Importer des signataires depuis un fichier CSV ! Télécharger en csv

isation) O&.«.:n;:h_- ]

nir les signataires, ils seront renseignés pendant le traiternent du dossier (en annexes ou avec les mots clés

Les emplacements de signature ne sont pas obligatoires. Nous vous recommandons de privilégier les
tags #signaturel#, #signature2#... sur vos maquettes de document.

NB : les emplacements manquants au moment de la signature seront placés automatiquement en
bas a gauche du document.
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S’il s’agit d’un document PDF, vous pourrez ensuite positionner 'image de signature en cliquant sur la
fonctionnalité affichée sous I’étape.

Acteurs du circuit
Modéle de circuit Type Signature

Circuit personnalisé - Electronique -

~/ Ajouter un viseur ¥ 2. Ajouter un signataire -

Signature simple | Camille Lepoittevin -
¢ lepoittevin@salviadevelopperment com - 0615321905

[ J— )
* 0@, Définir les emplacements de signatures

Ce mode manuel est adapté au dépo6t de documents ponctuels avec peu de signataires mais peut
devenir fastidieux lors d’un dépot en masse (via un publipostage avec découpage de documents et
imprimante virtuelle par exemple).

6.1.2 Mode centralisé via CSV
Avec le mode centralisé, il est possible de fournir a IXParapheur un fichier CSV qui contient toutes les

4 4
métadonnées.
Définir les signataires Websignature x
Nom * Prénom * Adresse e-mail * Téléphone Indicatif pays Langue
BONNET Odile o.bonnet@salviade France - Francais hd L

# Télécharger en csv

Télécharger le modéle en CSV

it du dessier (en annexes ou avec les mots clés)

nés pendant le traiterne
+ Valider | X Annuler |

Le fichier CSV doit étre paramétré avec un séparateur de type ‘point-virgule’ et doit comporter un
entéte de colonne avec les champs suivants :

nseig

= NomSignataire

= PrenomSignataire

= TelephoneSignataire
= MailSignataire

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION

o SALVIA

DEVELOPPENENT



NumeroPageSignature
EmplacementSignature

Exemple dans un logiciel de tableur:

MNamSignataire  PrenomSignataire TelephoneSignataire MailSignataire MurmeroPageSignature EmplacementSignature
PORPIDOL GEOrges georges.pompidou@elysee fr 1 520,0,535,45
COTY Reng rene. cotyi@elysee.fr 1 420,0,595,45

Exemple au format brut :

MNowSignataire: Prenom3ighataire; TelephoneSighataire; Mail3ignataire;NumeroPageSignature Enp lacewment3ignature
PONPIDOU; Georges; ;georges. pompidouelyses.fry1;520,0,5585, 45
COTY:René; jrene.cotylelyses.fry1;420,0,595, 45

Une fois généré, il suffit de glisser/déposer ce fichier CSV dans la fenétre précédente.

6.1.3 Mode Annexe via CSV
Depuis IHM et depuis '’API Parapheur : 'ajout du fichier *.csv en annexe d’un dossier, et dont le contenu
respecte bien la structure d’un fichier déclarant les signataires externes est bien pris en compte dés que
le circuit arrive a |'étape de websignature.

Si le circuit ne comporte pas d'étape de websignature, cette annexe jointe sera considérée comme une
annexe classique et n’engendrera pas de déclaration automatique d'étapes de websignature. Ne
bloquera pas non plus, le processus engagé de visa / signature déclaré dans le circuit.

6.1.4 Mode automatique
Il est aussi possible de compléter ces informations via les mots clefs paramétrés dans la nature de
documentiXParapheur. C’est ce que fait le connecteur Renommage a la lecture du document principal.

Ces mots-clés doivent obligatoirement étre suffixés par un numéro d’ordre et doivent respecter
scrupuleusement la syntaxe suivante :

NomSignataireX
PrenomSignataireX
MailSignataireX

Ou X représente le numéro d’ordre.

Exemple : NomSignatairel, NomSignataire2, PrenomSignatairel, PrenomSignataire2, MailSignatairel,
MailSignataire2

Il existe également trois mots-clés facultatifs :

TelephoneSignataireX : le numéro de téléphone du signataire. En renseignant ce mot-clé, le
code de vérification de la signature sera envoyé par SMS.

Il est possible d’envoyer des documents a I’étranger. Pour ce faire, le numéro de téléphone
doit étre au format international en préfixant avec l'indicateur pays.

Par exemple, pour un envoi au Portugal sur le numéro 0612345678, saisir le numéro sous la
forme +351612345678 ou 00351612345678.
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= NumeroPageSignatureX: le numéro de page sur laquelle 'image de signature doit étre
apposée. Si ce mot-clé est renseigné alors le mot-clé EmplacementSignatureX est obligatoire
= EmplacementSignatureX: les coordonnées de limage de signature sous la forme
XXX, XXX XXX, XXX
Exemple de paramétrage de mots-clés :
Mots clefs
Nature CONTRATRH
NomSignatairel
PrenomSignatairel
MailSignatairel
Type

Date de signature

Renommage ContratRH_[PrenomSignatairel]_[NomSignatairel]

6.2 Cas concret d’utilisation

L’exemple présenté ici sera celui-ci : Mme TIPTOP, Directrice du service RH, souhaite faire signer a Mme
BONNET, son contrat de travail. Ce contrat doit avoir été signé au préalable par Madame LABOSSE,
Présidente.

Mme TIPTOP rédige son dossier dans iXParapheur > Préparer > Créer dossier et ajoute le contrat en
document principal.

Création d'un nouveau dossier Parapheur X

(® Mode assistant () Mode standard

Mon dossier Acteurs du circuit K:) Options / Persconnes a infermer hors circuit Messages

Charger les documents
4 Depuis votre appareil > Depuis une URL publique G)

B Signer toutes lesannexes |, J Diffuser loules lesannexes , J) Traitement par lot @

Mes documents

Nom du document Apercu PDF Taille Principal Signer Diffuser Conversion PDF Supprimer
367 =
Maguette_Contrat_avec_MD.docx KZ @ O ]

Elle sélectionne la nature « Contrats / Avenants ».
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Création d'un nouveau dossier Parapheur b'e

@ Mode assistant O Mode standard

Henee

Nom du dossier Référent

Maguelte Contrat_avec MD Websianature|  Maryse TIPTOP v

Acteurs du circult Options Personnes a informer hors circuit > Messages

Mon dossier

Service Nature

Présidence - Contrats/Avenants -

Mots clefs

Nature CONTRATRH

MNomSignatairel

PrenomSignatairel

MailSignatairel

Type

Etindique le circuit choisi.

réation d'un nouveau dossier Parapheur
Création d' d P h

@ Mode assistant O Mode standard

Mes documents > Mon dossier Options Personnes a informer hors circuit > Messages

Acteurs du circuit

Modéle de circuit Type Signature

Circuit personnalisé - Electromique -
1 Signature par défaut | Signataire Par défaut - - .
- exemple@mail.com ’

@ Président [ ]

o) A
[ -3 Définir les emplacerments de signatures

Si elle n’utilise pas le connecteur Renommage, elle compléte les informations du signataire en cliquant
sur le bouton Editer.

T Signature par défaut | Signataire Par défaut - '. '
00 exemple@mail. com
HH @ Président m ]
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Définir les signataires Websignature
Nom * Prénom * Adresse e-mail * Téléphone Indicatif pays Langue

BONNET Cdile wveloppement.com France hd Francais it

= Ajouter un signataire 4 Importer des signataires depuis un fichier CSV Télécharger en csv

o Simple [paramétrée dans l'organisation) O Avancée

Type de web signature

@ Wous pouvez valider I'étape sans définir les signataires, ils seront renseignés pendant le traitement du dessier (en annexes ou avec les mots ¢

Le signataire est alors pris en compte.

Création d'un nouveau dossier Parapheur

@ Mode assistant O Mode standard

Mes documents > Mon dossier urs du Options / Personnes 4 informer hors circuit > Messages

Acteurs du circuit

Modéle de circuit Type Signature

Circuit personnalisé - Electronique

Alouteransignatare -
@ Président

Signature par défaut | Odile BONNET -
obonnet@salviadeveloppement.com 4

[ .
[ =N Définir les emplacements de signatures

¢ Précecent m

Mme TIPTOP termine de compléter son dossier puis clique sur le bouton
[ ]
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Madame LABOSSE regoit le document a signer dans iXParapheur et effectue sa signature de maniére

habituelle :

Magquette contrat sans MD

69aaedf9-fd43-48a7-a94d-05291 A (H] OD

Col sur Bus

CONTRAT DE TRAVAIL A DUREE DETERMINEE

N°2022/866

ENTRE LES SOUSSIGNES

La Ville de COL SUR BUS représentée par son Maire, Madame LABOSSE, d'une
part,

ET

Madame Odile BONNET, née le 01/04/1979

Immatriculée a la sécurité sociale sous le numéro : 2/79/03/57/567/128/57
Numeéro de téléphone : 07.57.47.71.95

Email : 0.bonnet@salviadeveloppement.com

Désignée ci-aprés par « le co-contractant», d'autre part,

Vu le Code Général des Collectivités Territoriales,

Vu la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée, portant droits et obligations des fonctionnaires,
Vu la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction
publique territoriale, notamment son article 3-4,

Vu le décret n° 88-145 du 15 février 1988 modifié, pris pour |'application de I'article 136 de la
loi du 26 janvier 1984 modifiée, portant dispositions statutaires relatives 4 la fonction publique
territoriale et relatif aux agents non titulaires de la fonction publique territoriale,

Vu la délibération n* 2012.01.13 du 19 janvier 2012 relative aux conditions de recrutement
d’agents non titulaires,

Vu la délibération n® 89-10-231 du 24 novembre 1989 instituant la prime de fin d’année et ses

ns sur le dossier v

Mes documents

W

Acteurs du circuit

signature depuis le 26/06/2022 2010:07

Enattente

Refuser

iXParapheur transmet alors la demande de jeton de signature a 'autorité de certification.

Mme BONNET recoit alors une alerte mail lui indiquant que sa signature est attendue.
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Nouvelle signature : Maquette contrat sans MD, contenant le fichier CONTRAT DE TRAVAIL SANS MD.pd

demo.wip@srci.fr
A @ BONNET, Odile

@ En cas de probléme lié a I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION

Document(s) en attente de signature

Bonjour,

Vous avez été désignéle) en tant que signataire pour le dossier 'Maquette contrat
sans MD' en date du 29,/06,2022 & 20:09.

Merci de signer numériquement le(s) document(s) via le lien ci-dessous ;
Signez le(s) document(s)

Cordialement,
L'équipe SRCI.

Cet e-mail est e par un automate, mer

En cliquant sur le lien, le document est visualisable et permet sa signature :

Vous allez signer en tant que Odile BONNET

@ 150% @ CONTRAT DE TRAVAIL SANS MD pdf @ 12

Col sur Bus

CONTRAT DE TRAVAIL A DUREE DETERMINEE

N°2022/866

ENTRE LES SOUSSIGNES

La Ville de COL SUR BUS représentée par son Maire, Madame LABOSSE, d’'une
part,

ET

Madame Odile BONNET, née le 01/04/1979

Immatriculée a la sécurité sociale sous le numéro : 2/79/03/57/567/128/57
Numéro de téléphone : 07.57.47.71.95

Email : 0.b lviadevelopp: com

Désignée ci-aprés par « le co-contractant», d’autre part,

Vu le Code Général des Collectivités Territoriales,

Vu la loi n* 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée, portant droits et obligations des fonctionnaires,
Vu la loi n* 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositi ires relatives a la fi

publique territoriale amment son article 3-4

Veuillez parcourir l'ensemble de ce document pour signer tous les documents lus.

N

REFUSER
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Elle devra visualiser tout le contenu du dossier avant de pouvoir 'approuver.

Vous allez signer en tant que Odile BONNET
O 0% (B CONTRAT DE TRAVAIL SANS MD pdf Dz22Q

pourra étre appliqué.

Article 4 : Congés annuels
Madame Odile BONNET bénéficie du régime de congés annuels applicable aux
agents titulaires et non titulaires de la ville de Col sur Bus.

Destinataires
Le co-contractant,
Préfecture des Yvelines
Trésorerie municipale
Dossier de I'agent

Le Maire,

- certifie sous sa responsabilité le caractére

exécutoire de cet acte,

- informe que le présent contrat peut faire

I'objet d'un recours pour exces de pouvoir

devant le Tribunal Administratif de Versailles

dans un délai de deux mois a compter de la

présente notification.
Signé numériquement le 29/06/2022
Par LABOSSE Marianne Président

(et

9‘3

Il est proposé a Madame BONNET de signer ou de refuser.

En cas de désaccord, le signataire clique sur Refuser. Une fenétre s’ouvre alors lui demandat de saisir
le motif de refus.

REFUS DE SIGNATURE
—

Vous vous apprétez a rejeter la procedure (ainsi que tous les documents
quelle contient), celle ci ne sera plus signable.

Spécifiez la raison de votre refus:

que l'auteur puisse apporer

COMMENTAIRE SUR LE REFUS

Ly a une erreur dans ma rémunération|

ANNULER REFUSER
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Aprés avoir cliqué sur Signer, Madame BONNET regoit le code de sécurité :

- Par mail, si son numéro de téléphone portable n’a pas été renseigné par 'expéditeur lors de la
préparation du dossier

- Par SMS,; si ’expéditeur connaissait le numéro de smartphone et I’a renseigné lors du dép6t du
dossier.

Signature électronique: Code de sécurité

€ Répondre | ) Répondre  tous > Transféred
Yousign <no-response@yousign.fr>
A ©BONNET, Odile mer

e
(i) En cas de probléme lié 2 Iaffichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.

'/ yousign

Bonjour Odile BONNET,

Votre code de sécurité pour signer vos documents est le :

625682

Cet e-mail a été envoye automatiquement, merci de ne pas y répondre.

Apres avoir saisi le code, par défaut, la signature est proposée au format texte. Le signataire peut opter
pour une signature dessinée a la souris, ou au stylet sur sa tablette, ou au doigt sur son smartphone

UN CODE VOUS A ETE ENVOYE =

Un E-mail a éte envoyé a o.bonnet@salviadeveloppement.com
Entrez le code recu pour valider légalement votre signature.

625682

Vous n‘avez pas recu le code ? Cliquez ic

Texte Dessiner

Odile BONNET

Signature électronique légale réalisée par Yousign (i

X

UN CODE VOUS A ETE ENVOYE

Un E-mail a été envoye a o.bonnet@salviadeveloppement.com
Entrez le code recu pour valider légalement votre signature

625682

Vous n'av

Texte Dessiner

@

lsignature électronique légale réatisée par Yousign ()
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Une fois le document signé, le rédacteur ainsi que les signataires recoivent un mail de notification leur
permettant de récupérer le document :

Mail requ par le rédacteur :

ven. 06/11/2020 18:19
postmaster‘

Pour information et consultation / Dossier traité : Contrat_CDD.pdf

Camille Lepoittevin

>

Bonjour,

Ce dosster, déposé par Maryse TIPTOP le 06/11/2020 18:06:48 dans le parapheur 1XBus, a été
traité.

Vous pouvez désormais consulter le(s) document(s) du dossier en cliquant sur le lien suivant :
Cliquez-ici

Bonne réception

Merci de ne pas répondre a ce message qui est généré automatiquement par le parapheur
iXBus.

Mail requ par le signataire :

Fin signature signataire : Maquette contrat sans MD, contenant le fichier CONTRAT DE TRAVAIL SANS MD.pdf

demo.wip@srcifr € Répondre
A @BONNET, Odile

() En cas de probléme lié a 'affichage de ce message, cliquez ici pour Iafficher dans un navigateur web.

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION
Dossier signe

Bonjour,

Le dossier 'Maquette contrat sans MD'déposé le 29/06/2022 a 20:09 a été signé par
toutes les parties.

Vous pouvez télécharger le(s) document(s) & l'adresse suivante : :
Cliguez-ici

Cordialement,
les équipes SRCI.

Cete-mail est envoyé par un automate, merci de ne pas y répondre.
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Col sur Bus

CONTRAT DE TRAVAIL A DUREE DETERMINEE

N°2022/866

ENTRE LES SOUSSIGNES

La Ville de COL SUR BUS représentée par son Maire, Madame LABOSSE, d'une
part,

ET

Madame Odile BONNET, née le 01/04/1979

Immatriculée a la sécurité sociale sous le numéro : 2/79/03/57/567/128/57
Numéro de téléphone : 07.57.47.71.95

Email : o.bonnet@salviadeveloppement.com

Désignée ci-aprés par « le co-contractant», d'autre part,

Vu le Code Général des Collectivités Territoriales,

Vu la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée, portant droits et obligations des fonctionnaires,
Vu la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction
publique territoriale, notamment son article 3-4,

Vu le décret n® 88-145 du 15 février 1988 modifié, pris pour I'application de I'article 136 de la
loi du 26 janvier 1984 modifiée, portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
territoriale et relatif aux agents non titulaires de la fonction publique territoriale,

Vu la délibération n® 2012.01.13 du 19 janvier 2012 relative aux conditions de recrutement
d’'agents non titulaires,

Vu la délibération n® 89-10-231 du 24 novemnbre 1989 instituant la prime de fin d’année et ses
modalités d’attribution,

Vu la délibération n® 91.02.23 du 22 février 1991 instituant le complément de rémunération et
ses modalités d’attribution,

Il est convenu ce qui suit :

Article 1: Objet et durée du contrat

Madame Odile BONNET est engagée en qualité d"agent contractuel, & compter du 1= avril 2020, pour
une durée de trois ans, & temps complet.

Article 2 : Rémunération

Pour Pexécution du présent contrat et aprés service fait, le co-contractant percoit une
rémunération mensuelle sur la base de I'indice brut 450, indice majoré 375, I'indemnité de
résidence, le supplément familial et le cas échéant les primes et indemnités instituées par

b
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I"'assemblée délibérante : une prime de fin d’année versée le cas échéant en application de la
délibération en vigueur,

La rémunération ainsi définie fera I'objet d’un réexamen au minimum tous les 3 ans
notamment au vu du résultat d’une évaluation professionnelle organisée selon la méme
périodicité.

Madame Odile BONNET bénéficie de plein droit des majorations de traitement
accordées aux agents de la fonction publique.

Article 3 : Droits et obligations

Conformément aux dispositions de I'article 136, alinéa 2, de la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984
modifiée, I'intéressé est soumis, pendant toute la durée d’exécution du présent contrat, aux
droits et obligations des fonctionnaires tels que définis par la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983
modifiée, et par le décret n® 88-145 du 15 février 1988 modifié, susvisés.

En cas de manguement & ces obligations, le régime disciplinaire prévu par le décret précité
pourra étre appliqué.

Article 4 : Congés annuels
Madame Odile BONNET bénéficie du régime de congés annuels applicable aux
agents titulaires et non titulaires de la ville de Col sur Bus.

Destinataires -

Le co-contractant,
Préfecture des Yvelines
Trésorerie municipale
Dossier de I'agent

Le Maire,

- certifie sous sa responsabilité le caractére
exécutoire de cet acte,

- informe que le présent contrat peut faire
|"'objet d’un recours pour excés de pouvoir
devant le Tribunal Administratif de Versailles
dans un délai de deux mois & compter de la
présente notification.

Signe numériquement le 29/06/2022
Par LABOSSE Marianne President

Siare le 20/06/2022
W Sione at cortist par yeusign (V]




Le document définitif est également visible dans iXParapheur :

Maquette contrat sans MD X

En cas de manquement a ces obligations, le régime disciplinaire prévu par le décret précité - Mes documents
pourra étre appliqué.
CONTRAT DE TRAVAIL SANS MD.pai
Article 4 : Congés annuels

Madame Odile BONNET bénéficie du régime de congés annuels applicable aux
agents titulaires et non titulaires de la ville de Col sur Bus.

Destinataires :

Le co-contractant,
Préfecture des Yvelines
Trésorerie municipale
Dossier de I'agent

Le Maire,
- certifie sous sa responsabilité le caractére
exécutoire de cet acte,

- informe que le présent contrat peut faire
I'objet d’un recours pour excés de pouvoir
devant le Tribunal Administratif de Versailles
dans un délai de deux mois 3 compter de fa
présente notification.

Signé numériquement le 29/06/2022

Par LABOSSE Marianne Président
Acteurs du circuit
Signe e 29/06/2022

o L'étape
Signature

Nous espérons que cette documentation répondra a toutes vos attentes. Dans le cas contraire,
n’hésitez pas a effectuer une demande d’assistance par le biais de notre portail:
https://portailclient.salviadeveloppement.com/IsilogWebSystem/

SOLUTIONS DE DEMATERIALISATION

o SALVIA

DEVELOPPENENT


https://portailclient.salviadeveloppement.com/IsilogWebSystem/

