meDIsignature

Version Date Descrl!: t if d'e 4
modification
VO 16/11/2020 Version initiale
Version modifiée en
Vi 23/11/2020 interne EDICourtage
Version modifiée en
V2 01/12/2020 interne EDICourtage
V3 05/02/2021 Modification de
contenu
va 05/09/2021 Correction et ajout de
contenus
V5 10/08/2022 Ajouts de contenus

Les marques EDICourtage, EDImessage, EDIsignature et EDIconformité sont la propriété de la société EDICourtage SAS. © EDICourtage 2022
EDICourtage - Société par Actions Simplifiée au capital de 340 000 €

Siége social : 33 rue Saint-Augustin 75002 Paris. Tél : 01 70 60 41 30. RCS Paris n° 527 885 883
A N°TVA intracommunautaire : FR62527885883




I.  PREAMBULE 2

Il. LES DIFFERENTS MENUS 2
1. MENU « ACCUEIL »
2. MENU « CIRCUITS »
3. MENU « NOUVEAU » (UNIQUEMENT POUR LES PROFILS « RESPONSABLES »)
Ill. GESTION D’UN CIRCUIT 6
IV. LA DELEGATION DE CIRCUITS 7
1. ACCEDER A LA LISTE DES CIRCUITS DELEGUES 7
2. DELEGUER UN CIRCUIT : « DELEGATIONS DE X VERS Y » (UNIQUEMENT POUR LES PROFILS
« RESPONSABLES ») 8
3. LA DELEGATION UNITAIRE (UNIQUEMENT POUR LES PROFILS « GESTIONNAIRE » ET « RESPONSABLES »)8
4. DELEGUER TOUS LES CIRCUITS (UNIQUEMENT POUR LES PROFILS « GESTIONNAIRES ») 9

V. LA REAFFECTATION DE CIRCUITS (UNIQUEMENT POUR LES PROFILS « REAFFECTATION DE

CIRCUITS ») 10
VI. GESTION DE ’ANNUAIRE PRIVE 11
VII. LES TYPES DE DOCUMENTS TELECHARGEABLES DANS UN CIRCUIT 12
1. LES DOCUMENTS DU COURTIER / DE L’ASSUREUR (VISIBLES PAR LE SIGNATAIRE) 12
2. LES DOCUMENTS PRIVES (VISIBLES UNIQUEMENT PAR L’ ASSUREUR / LE COURTIER) 13
3. DOCUMENTS PRECONTRACTUELS 13

VIIl. LA DELEGATION DE SIGNATURE POUR LES CLIENTS DE TYPE ENTREPRISE (UNIQUEMENT POUR LES

PROFILS « GESTIONNAIRES ») 14
IX. LA PERSONNALISATION DU VISUEL DE SIGNATURE POUR LES CLIENTS DE TYPE ENTREPRISE 15
X. PERSONNALISATION DES COURRIELS SUR CHAQUE CIRCUIT 16

1|Page



Ce guide traite les fonctionnalités des utilisateurs pour tout type de profils, sauf le profil
« Administrateur » qui fait 'objet d’'un guide dédié.

(1)

ACCUEIL

Le menu « ACCUEIL » vous permet d’accéder :

e aux statuts des circuits :
o Un gestionnaire de circuit aura une vision des statuts de ses circuits.
o Un Responsable aura une vision des statuts pour I'ensemble des circuits de sa
division.

e ades raccourcis pour :
o Créer un nouveau circuit.
o Afficher les circuits.
o Accéder a l'aide (Lien vers le site de FAQ).

- ’ P
ﬁ -
M e D I SI g na 't UFre ami c‘:;:}s Nouovgnu Gestionnaire un ASSUREURUN

Ll STATUT DES CIRCUITS

v X o
Action requise En cours Expire bientot

5 11 3

@ RACCOURCIS

[+ ao

Nouveau circuit Afficher les circuits
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CIRCUITS

Le menu « CIRCUITS » permet de visualiser 'ensemble des circuits de I'utilisateur connecté.

& GERER LES CIRCUITS

STATUT

Liste des circuits

REFERENCE MODELE

2011QONKFG5HL €805 - Envoi dun
contrat au courtier

2011QQ7KTMPP €S§012a - Convention

de courtage (
justificatifs en début

de parcours )

ACCUEIL

CIRCUITS

ACTEURS

L'Assureur - Platform

Filtres

durée, par date, par statut).

Ces zones permettent de filtrer les circuits (par mot, par

TACHE EN COURS

Traitement du dossier par le

signataire

ADMIN courtier
Le Courtier - Courtier X Expire dans 86 jour(s)
DC1A

G g
ASSUREUR 1 - convention

Gestionnaire un
ASSUREURUN

® Expire dans 55 jour(s)

DELEGATIONS

|i|? @-I Y | Filtrer

Circuits des 7 derniers jours ~

=]

Par date de modification ~

NUMERO DE DERNIERE ACTIONS
CONTRAT MODIFICATION
10/11/2020 a 08:37 F3

1 00/11/2020 4 15:21 i

Les pictogrammes de la colonne « STATUT » (affichés dans la liste des circuits) :

dans 15 jours

F \ I |
) g g ©)
Circuit Circuit en Circuit annulé Circuit en A réaffecter Circuit expiré
terminé cours cours avec
expiration

Les pictogrammes de la colonne « TACHE EN COURS » (affichés dans la liste des circuits) :

™ Expire dans -

X Expire dans -

Circuit qui
expire dans 7
jours

Circuit qui

expire dans

moins d’un
jour
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Les pictogrammes permettant d’effectuer des actions sur la liste des circuits :

« Exporter les circuits »

Permet d’exporter les circuits

au format CSV.

« Rafraichir la liste »

Permet d’actualiser I’écran.

« Délégations de X vers Y »

Permet d’accéder a la liste des

utilisateurs pour effectuer une

'

délégation.

Ea3 Ed|

LG

_f_

ElER

el

« Nouveau circuit »

Permet de créer un nouveau

circuit.

« Mes délégations »

Permet d’accéder a la liste des

délégations réalisées.

« Déléguer tous les circuits »

Permet de choisir le délégataire

pour déléguer tous les circuits.

Les pictogrammes permettant d’effectuer des actions sur un circuit :

« Bouton de bascule de mode de

signature »

Permet de changer le mode de

ACTEURS TACHE EN COURS

« Actions »

Permettent d’accéder a diverses

actions possibles.

DERNIERE
MODIFICATION

NUMERO DE
CONTRAT

DELEGATIONS ACTIONS

signature, Ce bouton est présent
uniguement quand le mode de
signature sélectionné pour le circuit

est libre.

\

« Relancer XXXXX »

Permet de relancer manuellement le
destinataire du circuit qui n’a pas
encore réalisé son action.

Un message de confirmation s’affiche.
Il faut vérifier I'adresse électronique
ou la modifier, et valider. Le client
recevra un courriel de rappel de type
« RAPPEL (n°) — [Société] vous invite a

signer votre contrat ».

v

EDISIGNATURE
ASSUREUR 1-

Contre-signature signataire
convention

Gestionnaire un
ASSUREURUN
ABCD-cd ab
EDISIGNATURE
ASSUREUR 1 -
Signataire
ASSUREURUN

X Expire dans 55 jour(s)

1 00/11/2020 3 15:21 ‘;H:HT‘

B=)x]s

v

%

« Annuler le circuit »

Permet d’annuler un circuit.
Une fenétre s’ouvre. Il faut indiquer

une raison et valider.

« Télécharger les documents »

de sélectionner les documents a télécharger.

Permet de télécharger les documents du dossier.

Une redirection est faite vers une page permettant

circuit.

Permet de déléguer le circuit a une autre personne.

Le délégataire choisi a donc la possibilité d’agir sur le

« Déléguer le circuit »
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Le menu « NOUVEAU » permet de créer un nouveau circuit.

Vous pouvez créer un circuit en cliquant sur 0 ou n
NOUVEAU

W E D I S‘ g n Qt U r e ﬁ i_z_i Gestionnaire COURTIERUN ~

ACCUEIL CIRCUITS

i= Liste des circuits

‘3“@”%‘@' Y Filtrer. |E'
Tous les circuits = Mes circuits A Par date de modification ~
STATU  REFERENCE MODELE NOM ACTEURS TACHE EN COURS DELEGATIONS NUMERO DE DERNIERE ACTIONS
T CONTRAT MODIFICATION
G,'/; 2011YCAK96AX ~ CS06-Emission  Test EDISIGNATURE  Terminé 3 RG 1 06/11/2020 & n
d'un contrat ASSUREUR 1 - COURTIERUN dx 15:28

mEDIsignature &, & O ST

ACCUEIL  CIRCUITS  NOUVEAU

CREATION D'UN NOUVEAU CIRCUIT

iE Liste des modeles de circuits

MODELE ~ ACTION
@ €506 - Emission dun contrat délégation totale (retour signé adressé a I'assureur)
© (CS06 - Emission d'un document contractuel courtier -> client

@ ©S07-Emission dun contrat délégation partielle - signature par [assureur

© SCO02- Attestation produite par le courtier, signée par lassureur

© SCO3 - Attestation délivrée par le courtier

@ SCO04 - Facture électronique fiable

EEEEERB

La liste des modeles de circuits s’affiche.

= Sélectionnez le modele dont vous avez besoin.
= Puis, suivez les différentes étapes du circuit.
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En cliquant sur le titre d’un circuit, vous accédez aux informations suivantes vous permettant
de le suivre et de le gérer :

¢ Informations Générales : il s’agit des informations liées a votre circuit (statut, date
de modification, Modele, Acteurs, etc.).

E i ﬁ Admi tion v Il mo ¥
mEDIsignature &, & O I
 Envionnement deRECETTE CLIENT Cefieinterface est strictement réservée auxtests. ]

@ GERER LE CIRCUIT : ‘TEST DELEGATION 1749’ [ « ]
© Informations Générales & Actions M Déroulé du circuit
Statut (§) Encours
Modéle CS06 - Emission d'un contrat délégation totale (retour signé adressé & l'assureur)
Titre Test Delegation 1749
Référence
Acteurs Le Courtier - prenom courtier
Téche en cours Constitution du dossier courtier
Derniére modification 2020-06-12T17:50:15.274

e Actions : il s’agit de la liste des actions possibles pour le circuit comme I'annulation
de celui-ci par exemple.

mEDIsignature & & O Al COURTER Do
e Environnement de RECETTE CLIENT, Cetle interface est stictement résenvse aux tests. ]

(# GERER LE CIRCUIT : 'TEST DELEGATION 1749'

% Annuler le circuit

o Déroulé du circuit : il s’agit des différentes étapes du circuit lancé avec le détail des
actions (menées, a mener, en cours, etc.) par chacun des acteurs.

m EDIsignature &, = 2, drinstston = COTIER Démo
@ GERER LE CIRCUIT : TEST DELEGATION 1749'
@ Informations Générales 4 Actions M Déroulé du circuit
e . Courtier Constitution du dossier courtier

o Dépot des documents (contrats, piécesrointes ..)
o Cachet courtier
o Dépst des documents (factures, piéces-jointes ..)
o Cachet courtier

o Saisie des coordonnées client et assureur
o Recapitulatif

Q @ Client Signature des documents par le client

o Validation et signature des documents
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IV. La délégation de circuits

|. Accéder a la liste des circuits délégués

En cliquant sur ce bouton vous accéder a la liste des délégations données.

% MES DELEGATIONS [ « |

= Liste des délégations

DIRECTION TYPE NOM EMAIL REFERENCE ACTIONS

EY [ Dossier unique RG COURTIERUN rg.courtierl @yopmail.com 201TWICIXU7U n

Pour supprimer la délégation de tous les circuits au délégataire, il suffit de cliquer sur la croix
dans la colonne « ACTIONS ».

Une fenétre s’ouvre, cliquez sur « Valider ».

Confirmation

Etes-vous sir de vouloir arréter la délégation ?

Annuler Valider
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2. Déléguer un circuit : « Délégations de X vers Y » (Uniquement pour
les profils « Responsables »)

Pour déléguer un circuit, cliquez sur ce bouton

Vous accédez a votre liste des utilisateurs de la plateforme.

€& DELEGATION DE X VERS Y

iZ Liste des utilisateurs

? Y  Filtrer... l =~ \ Tous les profils ~
NOM PRENOM SOCIETE DIVISIONS PROFILS EMAIL ACTIONS
COURTIERUN, ARG EDISIGNATURE COURTIER 1 Sud Ouest, lle de France Responsable, Gestionnaire arg.courtierl @yopmail.com
circuit
COURTIERUN, AR EDISIGNATURE COURTIER 1 lle de France Responsable ar.courtier! @yopmail.com

La fleche dans la colonne « ACTIONS » permet de choisir le délégataire pour déléguer le(s)
circuit(s).

3. La délégation unitaire (Uniquement pour les profils « Gestionnaire »
et « Responsables »)

Vous pouvez déléguer unitairement vos circuits créés,

En cliquant sur le boutant dans la liste des circuits | a

 signauarers) sur 1

& 2108MILTGSN9 CS06 - Emissiondun  Test balise COURTIERTESTEDI-  Signature des documents par le 2 16/08/2021,00:29 E] ﬂ @ x
document contractuel Robert LECOURTIER  client
courtier -> client balise test

X Expire dans 26 jour(s)

0 signataire(s) sur 1

Une fenétre s’ouvre,

Déléguer le circuit

Choix du délégataire :
DIJ - Gestionnaire un COURTIER UN (ge.courtier1 @yopmail.fr)

Je continue a recevoir les notifications du/des circuits
délégués

= Sélectionnez le délégataire de votre choix.

= Vous pouvez cliquer sur « Je continue a recevoir les notifications du/des circuits
délégués » pour continuer a recevoir les notifications.

= Puis, cliquez sur « Ok ».

Cette délégation s’affichera dans la liste de délégations (bouton ).

8|Page



En cliquant sur ce bouton ‘ > ‘ une fenétre s’ouvre.

= Sélectionnez le délégataire de votre choix pour déléguer tous vos circuits.
= Puis, cliquez sur « Ok ».
Cette délégation s’affichera dans la liste de délégations (bouton « Mes délégations »).

Lorsque vous déléguez tous vos circuits, sur I'écran principal du menu « CIRCUITS », le
message suivant s’affiche :

« Vous avez délégué tous vos circuits. Pour reprendre le circuit, annuler la délégation ».
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Si un acteur (un assureur par exemple) ne connait le destinataire exact (chez le courtier par
exemple), il a la possibilité de transmettre un circuit sans désigner nominativement le
destinataire.

Dans ce cas, le destinataire doit réaffecter le circuit « en interne » en utilisant la
fonctionnalité décrite ci-dessous. Le profil « Réaffectation de circuits » doit obligatoirement
étre attribué a un utilisateur minimum dans chaque structure.

Pour réaffecter un circuit, rendez-vous sur votre liste de circuits et appliquez le filtre « Les
circuits a réaffecter ».

Be)cox]>]e ] =
Circuits du jour ~ | Lescircuits arréaffecter ~| Par date de modification~
Mes circuits
DELEGATIONS NI Les circuits de mon équipe ACTIONS

c¢ Les circuits a réaffecter ON
Tous les circuits

La liste des circuits a réaffecter s’affiche alors.
Pour chaque circuit a réaffecter, en cliquant sur le bouton une fenétre s’ouvrira.

Vous pourrez alors sélectionner I'utilisateur concerné par le circuit et le lui affecter.

E | ﬂ i i JURTIERUN ~
m e D I S| g na J[ ure ACCUEIL CI::III-:TS Mnuovﬂ\u Gestionnaire COURTIERUS
- Enviommementde RECETTECLIENT Cette interface est strictement réservée auxtests. |

¢ GERER LES CIRCUITS [« |

A Vous avez délégué tous vos circuits. Pour reprendre le circuit, annuler la délégation.
iE Liste des circuits

‘°|‘CH®|ﬁ|@':‘T Filtrer...

Tous les circuits ~|  Mescircuits = Pardate de modification =
STATU  REFERENCE MODELE NOM ACTEURS TACHE EN COURS DELEGATIONS NUMERO DE DERNIERE ACTIONS
T CONTRAT MODIFICATION
V) 2011VCAK96AX  CS06-Emission  Test EDISIGNATURE Termine FRG 1 06/11/2020 & ‘ & ‘

d'un contrat ASSUREUR 1 - COURTIERUN & 15:28
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Vous pouvez créer votre propre annuaire (par société), avec les coordonnées de vos clients
notamment et jusque 1000 contacts, visible par tous les utilisateurs de votre société, y
compris votre administrateur. Cela permet d’éviter les ressaisies répétitives de ces
informations a chaque envoi de circuit.

Pour cela, rendez-vous dans le menu accessible en cliquant sur votre « nom prénom » >

Annuaires contacts

ation ~ Testcourtier ADMINDIVGEST ~

Annuaire contacts

mEDIsignature B, & O omoe . R~
[ Ctomementde RECETTEGLENT Geiinefao et sfcemen rservés au . s srignatus s pas esable oot emiomnemert. |

l GERER LANNUAIRE CONTACTS DE "EDISIGNATURE COURTIER 2" n

iE Liste des contacts :

PSR + Créer un contact client i SRS ‘ =@ - ‘

NOM PRENOM SOCIETE TELEPHONE CCOURRIEL COURRIEL CC LANGUE ACTIONS

No datato display

Ototal

A noter : si un contact est déja existant, une alerte s’affiche avant de valider la création. Vous

pourrez annuler la création a ce moment-la.

Depuis I'étape « Saisie des coordonnées client » d’un circuit, vous pouvez :
e Sélectionner le contact dans « Annuaire contacts » en écrivant les 3 premieres lettres.
e Ajouter le contact saisi dans I'annuaire en cochant les cases « Ajouter a I'annuaire

contacts » et « Je certifie avoir I'accord de la personne... ».
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Pour chaque circuit créé, a I'étape d’insertion des pieces, vous pouvez distinguer les documents a

rendre visible (ou non) a tel ou tel type d’acteur du circuit.

Présentation COURTIER ~

mEDlsignature A&, & .8,

Démo octobre 2020 - Constitution du dossier par le courtier

@)

iii
<

DEPOT DES DOCUMENTS (CONTRATS, PIECES-JOINTES, ..) ET/OU DOCUMENTS PRIVES

X, Documents du courtier (visibles par le signataire) *

| @ Glissez vos fichiers ici- * Parcourir

£, Documents privés (visibles uniquement par I'assureur)

i @ Glissez vos fichiers ici - Parcourir

&, Documents précontractuels

| & Glissez vos fichiers ici- Parcourr

f»  Document privé @ Document public

Les documents du courtier et/ou de ’assureur, appelés aussi « documents contractuels » ou
« documents publics », sont obligatoires et doivent étre en PDF pour étre signés (les autres
types de documents type Excel ou Word seront simplement transmis en piéces jointes sans étre

signés).

lls seront signés par le client et visibles par :
e Le client (signataire).
e Lecourtier.
e |’assureur (uniquement dans le cadre des circuits multi-acteurs).
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Les documents privés sont facultatifs.

lls seront visibles par I’assureur et le courtier uniquement.

Le client (signataire) n’aura aucune visibilité sur ces documents.

Les documents précontractuels sont facultatifs.

lIs seront visibles uniquement par le client (signataire) et le courtier.

Ces documents devront étre lus par le client final (signataire) AVANT qu’il puisse procéder a la
signature des autres documents. lls ne sont pas signés par le signataire. En revanche, une trace

est présente dans le dossier de preuve pour indiquer que le signataire a bien eu connaissance de

ces documents AVANT de signer les autres documents.
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A I'étape « Saisie des coordonnées client », vous pouvez permettre a votre client de déléguer
la sighature (uniquement s’il s’agit d’un client de type entreprise).

Pour cela, vous devez compléter le champ « Société » lorsque vous renseignez ses
coordonnées et cocher la case « Délégation de signature ».

SAISIE DES COORDONNEES CLIENT

@ Client

Société  SOCIETE DEMO
Nom *  DEMO
Prénom *  Julia
Courriel *
Courriel CC

Téléphone mobile *

Délégation de signature

Nota Bene : cette fonctionnalité sera disponible uniquement si votre Administrateur a
paramétré la délégation de signature pour votre société.

Au moment de la signature, votre client pourra choisir de :

e signer : dans ce cas il devra cliquer sur « Aller a la signature ». L’écran d’acceptation
des CGU apparaitra et le processus habituel sera a suivre.

e déléguer : dans ce cas il devra cliquer sur « Déléguer la signature ». Un écran lui
permettra de compléter les coordonnées de la personne signataire de la méme
entreprise. Pour confirmer la délégation, un code de sécurité sera envoyé sur le
numéro du déléguant (celui qui délégue son réle de signataire) et sera a saisir pour
confirmer le changement de signataire. Enfin, un courriel sera envoyé a la personne
désignée comme signataire.

e refuser : dans ce cas il devra cliquer sur « Refuser ». Le circuit vous sera alors
retourné suite au refus de signature du client.

Actions a mener

Aller a la signature Déléguer la signature
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A I'étape « Saisie des coordonnées client », vous pouvez permettre a votre client de
personnaliser son visuel de signature (uniquement et pour les signatures de type OTP).

Vous devez :

e positionner les visuels de sighature sur le(s) document(s).
e cliquer sur « Autorisée » pour la « Personnalisation du visuel de signature client »,
lors de la saisie des coordonnées de votre client.

SAISIE DES COORDONNEES CLIENT

@ Client

Annuaire contacts  Commencer la saisie pour sélectionner un contact
Société  SOCIETE DEMO
Nom* DEMO

Prénom *  Julid

Courriel

Courriel CC
Téléphone *

Langue  Francais -

Personnalisation du visuel de signature client * (&) Autorisée () Interdite
Délégation de signature

[] Aiouter a rannuaire contacts

Au moment de la signature, votre client devra télécharger son visuel de signature s'il
souhaite mettre son propre visuel de signature.
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Cette fonctionnalité vous permet d’ajouter un texte personnalisé, dans le courriel d’envoi d’un

circuit, a votre client.

Celui-ci est personnalisable par circuit, a I'étape « Récapitulatif » et peut contenir jusqu’a 5 000

caracteres.

& Destinataires

Société Email Prénom Nom Téléphone principal

contact@edicourtage.fr Gérard DUPONT

Texte personnalisé qui sera présent dans le cou

5000 caractéres restants

LAssureur assureur_test3.0@yopmail.com test Circuit

Texte personnalisé qui sera présent dans le courriel

5000 caractéres restants

D’autres fonctionnalités sont personnalisables sur la plateforme EDIsignature. Celles-ci sont a la
main de votre Administrateur. Nous vous invitons a le(les) contacter pour plus d’informations

guant aux personnalisations réalisées pour votre société ou a consulter le Guide Administrateur.
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