Tutoriel

La signature Electronique

Certifiée au niveau francais et européen, la signature électronique permet de garantir I'intégrité d’'un document et
d’authentifier I'auteur.

Avec MEDIA, il est maintenant facile de créer et signer un contrat électroniquement.

Pour gérer les cas particuliers, il est possible de faire en sorte qu’un dossier de Media soit exclu de la signature électronique
gue ce soit avec circuit d’approbation ou sans circuit d’approbation.
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L'agent :
Il est possible d’insérer, avant ou aprés la signature d’un agent. Pour cela, il faut avant tout créer des agences et des agents.
Création d’une agence :

Aller dans menu > Parameétres > agences

(7] = =] X
S e ol rowvea B
Agence2 8 avenue = 60620 Crépy-en-valois
Agence3 7 rue des == 02000 Laon
~
v
A
Création d’un agent :
Aller dans menu > Parametres > agents

= ——— - ] X

El  Agencel

Agent9 51 = fa—— )

El  Agence3

Agent Number3 = e
Agens Number5 —— _—

v

Les agents sont triés par agence. Lors de la création/ modification, il est obligatoire de rattacher un agent a une agence.
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Ajouter/supprimer un agent sur un salarié :

Pour paramétrer un agent sur un salarié, cliquer sur la fiche du salarié et allez sur I'onglet « Agent ».

% Fiche salarié - a X
&l Etat Givil } iy Emplois 1 [T Banques | ™ Administratif : M Divers 1 -, Confidentiel ‘ Documents; & Agent 0 Pas studo
> — | o [ |
> | Prénom [ Number1 | Portabe [ ] g
- Contrats
Agence [ jiés 3 emploi
Contrats de
Nom | Agence Ne1 | u s fas i
Adresse Iﬁme I j Supprimer
Complément adresse I |
- | e | !
L'agent doit signer Oui ' Avant le salarié.
Textelibre | ——
—
—_—
[

§
g

ceee|  Jer[ ] modféle [ S| pr [ = |

Attribuer un agent en cliquant sur le bouton puis sélectionner I'agent souhaité. Le texte libre permet

toujours d’ajouter un pavé dans les contrats. Si le texte libre est vide, I'adresse compléte de I’agent sera ajoutée.

Permet de spécifier si I'agent doit signer ou

L'agent doit signer | Non B | et |z lesalarié ] non et s'il doit le faire avant ou aprés le

salarié.
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Relance automatique des signatures :

Avant de lancer les contrats en signature, il est possible de configurer la relance automatique. Elle permet de prévenir, par
email, la personne qui doit signer le document.

Pour paramétrer la relance, aller dans parametres > dossier > onglet Parametres généraux.
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Piece jointe a une matrice de contrat :

En plus du contrat on peut envoyer une piece jointe sous forme de PDF a chaque contrat pour des informations
complémentaires, ce document devra étre lu mais ne sera pas signé numériquement.

L7 e
Fiche type contrat
Paramétrage
signature

m Type de contrat : électronique
n Emploi : |Te::hr1i::ier1 | [] Contrat mensualisé
[l conditions Générales |
m Contrat : | \Contrat technicien.docx

Les codes contrat doivent commencer par: 1 - ouvriers | 2 - techniciens | 3 - artistes | 4 - réalisateur | 5 - journalistes

Dans Yousign on visualisera d’abord les pieces jointes avant de visualiser le contrat pour enfin avoir accés au bouton
« Signer » ou « Refuser ».

Fiche d’engagement en piece jointe au contrat :

En cochant cette case, la fiche d’engagement sera générée en PDF puis aposé en piece jointe au contrat lors de I’envoie en
signature électronique.
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Sans circuit d’approbation :

Les contrats peuvent étre envoyés en signature électronique a la demande mais il peut étre judicieux d’avoir une validation
avant de pouvoir I'envoyer.

Dans ce cas au niveau du paramétrage du dossier il suffit de cocher « Validation avant envoi en signature ».
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De ce fait dans le contrat, seul un utilisateur de niveau 6 (les niveaux se paramétrent dans la
un contrat afin d’autoriser son envoi pour la signature électronique.

La signature Electronique

gestion des logins) peut valider
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Dans la table des contrats la premiére colonne permet de sélectionner les contrats que I’on souhaite envoyer en signature
électronique puis on clique sur le bouton « S.E » afin d’envoyer la sélection.

17 F O X

Contratn® | | pate | 3| semaine - . - Ly

®% Modifier

a
g T
0 1/04/2020 14

1
3
14/04/2020 16 3 W oSt
27/04/2020 18 3 s i
29/05/2020 2 3 ™ Impression
02/06/2020 23 3
15/06/2020 25 3
20 14/04/2020 16 & Suppranes
E e
iTOtB
b figne(s)

Si jamais un contrat n’est pas validé alors que dans le paramétrage du dossier il est demandé de valider un contrat avant de
pour I'envoyer, lors de la sélection vous serez notifié du besoin d’un validation il sera automatiquement décoché.

Il'y a une coche au-dessus du tableau a gauche qui permet de :
_ Sélectionner tout
_ Sélectionner seulement les contrats qui n’ont pas été envoyés

_ Dé sélectionner tout
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Ensuite lorsque I'on clique sur le bouton on accéde a une fenétre qui permet de sélectionner qui doit « valider » (non
obligatoire) et qui doit « signer » (obligatoire).

Dans notre cas ci-dessous nous avons un valideur puis un signataire avant que le contrat ne soit envoyé au salarié pour

signature.
Il est possible d’avoir :
_ Aucun valideur et X signataires

_ Xvalideurs et X signataires

% Selection Signataire — >

Type contrat Type Emploi Coord(s) possible(s)

-5

Signataire Iz
&

-+
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Avec circuit d’approbation :

Activation/désactivation des notifications d’emails (SUPERVISEUR) :

Il est possible d’activer ou non les envoies de mails aux signataire et valideur. Cela peut étre pratique lorsqu’un flux
important et constant est envoyé a la méme personne.

Pour activer ou non les emails, aller dans parameétres > Section.

Sélectionner votre Section puis cliquer sur le bouton | - Paramétrage

approbations

Sélectionner le contrat puis valider.

%@ Paramétrage du circuit d'approbation = ] X

Contrats
Secon e [scion Gt | wodeere 6 =] )

|

>10 @ Niveau 3 @

Configurer
niveaux et

plafonds

| [
s

I suffit d’activer les emails en cochant les interrupteurs sur les niveaux désirés.
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Approbations et étapes des signatures :

Une fois le contrat signé et mis pour approbation, celui-ci se trouve dans la fenétre des approbations. Aucune modification
dans la procédure n’a été apportée jusqu’a cette page, vos gardez donc vos habitudes !

Choisissez votre contrat a approuver puis cliquez sur « Approbation » afin d’arriver sur la page du contrat.
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Le dernier approbateur du contrat n’approuve plus dans MEDIA, il recoit un courriel (ou pas, selon le paramétrage effectué
en amont) qui I'invite a signer le contrat fraichement généré lorsque I'avant dernier approbateur a validé.

Signature électronique via le lien recu par courriel

Cliquez sur l'invitation pour signer.

S | Signer les documents

Vous allez signer en tant que

AcTIVITES O wox @ Envol du fichier CTR18Mo001 D@
"
Création Procédure
CONTRAT DE TRAVAILA DUREE DETERMINEE D'USAGE (CDDU)

Créée le 26/03/2018 Contrat® 1

—» T COLLABGRATEE- BEVEGDUN
e fridge it S
1A Voluie ———
02200 SOISSONS NSecumeSocmle -

Dame de paisance | 21101960
L denlasny = =
DOCUMENT (1) e
——
POURLES ETRANGERS - reaseignements complemsantairns .
e ot s
TOUT TELECHARGER LY T |1 T

Emplot. DEV'
Objet - DEV RODUN st sngage poe b peoducten TEST, référencée sous e 1 d objet

[2) Envoi du fichier CTR18Mooo1 n e ARCORRAFFLICAKLE
ity gy rsrosprm kgl Yoien gy g A ey e

[Pode wmvaiee da 12 sm 16002018
oswpn
SIGNATAIRES (2) ol s s (i 730 o S

== =

gy

0/2 asigne

Ann de o somtra, o e AL
* Aurvgrse gl o FURSSAF - 22 ron 6o Lagay - 9511 Moverwal Cod
* A regeme de ecase & spectche IRPS Audien: 4, et Jos Bl 2217 Vi Codes
* Autegmme do reveyuece AUDIENS - 74, 1o Jas lect, 6217 Visies Cod
X o do Coms Spactaches 7 ron & Hldr, 15003 P
C——— IMPORTANT

En attente T, 2 complité, dné ot diment signi ; Nepemplaire »* 1 vous deamt

vom s

* Lessommes s esnt sl o viement
RODUN DEV T b et &
En attente

APats 20020

DEVROOUN Reprisentans o la b

Vous arrivez sur la page de signature, la zone de paraphe se situe dans la zone bleue. Il n’y a qu’a cliquer sur « Signer » pour
recevoir I'email d’authentification (voir ci-dessus) : Un sms vous a été envoyé, choisissez le type de signature souhaitée
(Texte ou Dessin) puis valider avec le sms regu.
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SIGNER LES DOCUMENTS
—

Dessiner

CODE SM$§

Signature électronique via le parapheur

‘ousign App

cC 0

WVous tes en démonstration. Réalisez vos tests d'intégration AP gratuiternent et sans limitation de durée.

Cocher pour tout sélectionner pour signer m
o HonPare m en masse P &

Signatures
Frees Cocher 1 par 1 pour signer en masse Signer 1 par 1
M Terminges
T ioi Crée le 18/06/2020 . a
Favoris E . . + Enwoi du fichier 2 pdf Piece jOIntE |2 &
+
CREER Annulées
Création Procédure

Chamgps . .
personrialises (1) E

Créée e 11./06/2020 a
w @ 2

Création Procédure
. . » Info Covid-1a.pdf o
H o i el
Création Procédure
Creee e 11/05/2020 a
= Envai du fichier 1.pdf H
TEST REL DOC EXTERNE RL

Créde le 27./04/2020 a
E . . = Envoi du fichier Activite Partielle pdf ;{? H
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On peut signer les contrats 1 par 1 en cliquant sur

Tutoriel

La signature Electronique

Sinon lorsque I'on est sur le parapheur on peut sélectionner soit :

_ Toutes les procédures en cliquant sur

_ Celles que I'on souhaite en cliquant dans la coche de chacune des procédures que I'on souhaite signer.

@ Yousign App

< C O

Mon Parapheur
Encours
Terminges
Favoris

Anrulges

Champs
personnalises (1)

Ici dans I'exemple nous avons sélectionné 2 procédures, ensuite il faut cliquer sur

~

® v O

Yous étes en démonstration. Réaliser vos bests dintégration AP gratuiternent et sans Limitation de durée.

[ caten une moctoure JRE &

Creabion Procédure
. . = Activité Partiells pdf Crage 2 18/06/2020 i:?’, ‘@ o
+ Enwoi du fichier 2 pdf &
Creabion Procédure
. . « Info Covid-1g pdf e le /06,2020 ;
- Contrat_26_PJpdf 'i:? .@ H
=4 autre document
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@ Yousign App

&< a ® 0O & N % Navigation privée

° @A

Activité Partielle pdf

DOCUMENTS (5)

|
TOUT TELECHARGER Activité partielle (chémage partiel / chémage total)
Wous trouveres ci-jomt la netice pour indiguer le temps d mdemnsation poar Vactivalé particlle de vos salaries, Mows vows
E Enwvoi du fichier 2 pdf l I!Eulu:ﬁ_lls de heen suivee nos recommandations, le contrame pourral avorr un impact sur e cabeul des indemnités versées &
= VoS Balarees.

Cente muise & jour ne vous permet pas de faire votre DSN, une nouvelle version de studio sera rés rapidement dispondble, nous
N manguerons pas e vous tenir informé,

a pdf |L Bréambule

Appreniis ef saloriés en comirmt de professionnatization

Vous dever vérifier gue le %% SMIC soit bien renseigné dans bes fiches salariés. T1 s"agit do % sur lequel est caloulée In
£ +1 documents L rémunéralion.

Aumenu de Suxbio, cliguez sur « Panurétrage = puis sur « Safariés = (o0 -:. Sélectionnes le salarié, cliquer sur
= Amfres remselgn. » et vizificz la rubrigue = % SMAC o 5i celle-ci n'est pas renseignée ou si elle n'est pas eormectement

renseignée, procédes 3 la modilicatim, cliues sur ke bouaon el @ la guestion o La fiche salerié o @é modifide,
validez-vares cer modifcarons ¥ » cliquez sur OUL

&: Drans Studio, il convient de renseigner un coefficient.

: Pour quiun salarié soit conssdéré en contrat de professionnalisation, il faut dans s fiche salarié gue la rubrigue
o Contral  midé » soil fenseignie 4 38 « Contral oy professionnlisation » (Fiche salariés ¢ Ongle
o Remzeignemenis « | Rubrique « Comrrar aidé =,
Excinple : Soitun apprenti dgé de 19 ans ¢t dtant dans sa deuxidme annde d'appremtissage | le % SMIC (iminima Mganx) et
de 51 % {soit un coefficient de 0,51,

|5 L e - =

Veuillez parcourr l'ensemble de ce document pour passer au suivant
AV

S’il y a des piéces jointes dans une procédure, on commence toujours par les visualiser en premier, et le document a signer
est toujours en dernier dans la visualisation.

ATTENTION !!! : Si on était dans le parapheur et que I’'on a sélectionné plusieurs procédures, lorsque I’on clique sur

- alors on refuse toute la sélection. C’est-a-dire si on sélectionne par exemple 80 contrats (procédures) et que
I'on voit qu’il y a un contrat qui n’est pas bon, si on clique sur « Refuser » les 80 contrats seront refusés.

Si vous ne voulait pas d’un contrat il faut revenir en arriere et désélectionner le contrat que I'on ne souhaite pas signer.

Le bouton _ permet de passer de document en document (de piéce jointe en piéce jointe, puis le

contrat, puis a nouveau les piéces jointes du contrat suivant ... jusqu’au dernier contrat a signer)
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Yous etes en démonstration. Réalisez vos tests d'integration AP gratuitement et sans limitation de durée.
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DOCUMENTS (5)
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E Envoi du fichier 2 pdf O
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IMPORTANT

®  Mons vk serionas ablipss de bien veuloir sous remeine Fesemplaine s 2 complée, dand er ddment sipnd @ Fesemplaire ° | vous &Sann
desring,

®  Le pedsent coatrat n'est valable qu'sprés sigrasure du représentand hohilité de In Société,

& Weulller resaplar |a fiche de resscignements joinee si vois o aver jamais secompli cone formalnd pous |n société o on cas de chimpement de
wirlre simation.

*  Les sammes dues seromt réglées par virement
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e s silualim 3 ofl dgand

A Paris e 15N

Représemtanr de ba sociéed

Nous sommes au dernier contrat et nous pouvons voir le bouton Il ne reste plus qu’a cliquer sur ce bouton
pour signer tous les contrats sélectionnés dans le parapheur. Ensuite un seul SMS vous sera envoyé pour valider la totalité
des contrats sélectionnés et apposer votre signature sur chaque contrat.

Pour chaque contrat signé, le salarié recevra un email afin de signer son contrat.
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La signature Electronique

Votre document est parti vers le prochain signataire informé par un email. Il est possible de voir I’évolution de vos contrats
en signature grace a la fenétre de gestion de signature. Cliquez sur le bouton | #4 se situant dans la barre du haut, dans le
menu.

@ Table Signature_electronique - O X
D Contrat [  Etat |'N“ cmntrat‘j-.lv Num Global % '3-..|v Portable %, Avancement '3..|v Titre reportage '3..|vDate ll(':lm't':-..,v
= MNb de contrat(s): 1
Etat Encours, = r e 20 CTRZOMODDS  1ER ASSISTANT OPV - m 14/04/2020  17/04/2020 TEST F
bate dembauche = Mb de contrab(s): 1
Début: 01/04/2020 |j r e 21 CTR20M0008 CHEF QPY m 14/04/2020 17f04f2020 TEST
) _ = Mb de contrat(s): 5
Fin: 31/12/2020 [ r O 16 CTR20MOO01  MONTEUSE 0,0 % 01/04/2020  03/04/2020 TEST
Période prédéfinie W r @ 17 CTR20MO0D2Z  MOMTEUSE m 14/04/2020  17/04/2020 TEST
r @ 18 CTR20MOOO3  MONTEUSE m 20/04/2020  24/04/2020 TEST
r O 19 CTR20M0004 MONTEUSE 0,0 % 27/04/2020 30/04/2020 TEST
D Ajouter les Archivés r O 26 CTR20M0010 MONTEUSE 0,0 % 15/06/2020 16/06/2020 TEST

B —
Section fin IITTIITITETT n

Relancer

m
Rafraichir les etats de
signatures

7 contrat(s)

>

Vous arrivez sur la page qui permet de rechercher puis visualiser I’état des signatures actives, finies, en erreur, etc... grace au
systeme de recherche sur la gauche.

Le bouton R’“fm_':igirrm‘ﬁlf;:ts de permet de synchroniser |'état des signatures entre notre partenaire et MEDIA.

MEDIA Plus comprend un service de mise a jour automatique (30 minutes pas défaut) mais il est possible de cliquer dessus
afin de voir I'évolution des contrats signés.

Vous pouvez effectuer la procédure de relance pour plusieurs contrats, le programme relancera la personne qui doit signer
(celle de la société ou I’'agent ou le salarié), pour cela il suffit de cocher devant chaque ligne les contrats puis de cliquer sur le

bouton

— :
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Vous avez aussi la possibilité d’interagir avec vos signatures. Il suffit de faire un clic droit sur la ligne
choisir I'action demandée.

= e
O 9 DIRECTEUR TECHNI _—
O 100 DIRECTEUR TECHNIQ E;,_} Rafraichir état
O 1101 DIRECTEUR TECHNIQYE|  Relancer
O 1103 DIRECTEUR TECHNIQUE|[= 4 Renvoyer contrat pour signature
0  — T H
4+ Télécharger le contrat
© 104 DIRECTEUR DE PRODUC| _
— = — 4+ Télécharger preuves

La signature Electronique

du contrat souhaité et de

Rafraichir état : Interroge nos services pour récupérer I'état de la signature.
Relancer : Permet de renvoyer un email a la personne qui doit signer ou valider.
Renvoyer contrat pour signature : Relance la procédure de signature depuis le début.
Télécharger le contrat : Télécharge le contrat a I'état actuel.

Télécharger preuves : Télécharge les preuves de signature des signataires.

Etat des signatures :

Contrat partis en signature mais pas encore signé.
Contrat signé par la premiére personne.

Contrat signé par toutes les personnes concernées.
Contrat refusé par une des personnes concernées.

Contrat en erreur.

0o0@T@O
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Récupération des fichiers signés :

Tutoriel

La signature Electronique

Les documents signés par le salarié passent en « Terminé » et sont automatiquement stockés. Il est ensuite possible de voir
et récupérer n’importe quel contrat en tenant compte de la confidentialité.

Pour ouvrir la fenétre, cliquez sur le bouton se situant dans la barre du haut, dans le menu.

% XOTIS/SIGNELEC2/SIGNELEC
(=142 Dossier
= 2017
=E 2018 @

#4 Janvier

[#{5) Février
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=4 Avil

=43 I Contrats

4
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= [~ CTR18M0016pdf
= [ CTR18MO0017,pdf
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= [~ CTR18M0023 pdf
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—— Representant de ls naciésd

Ol a0

1 : Arborescence des fichiers. Tous les documents sont triés par année / mois / type de document.

2 : Apercu du document sélectionné.

3 : Permet d’aller a la page suivant ou précédente du document s’il y en a et de zoomer.

4 : Télécharger le ou les documents qui sont sélectionnés dans I'arborescence. Sélectionner le dossier de destination pour

gue tous les dossiers se génere et que les fichiers se copies dans ce dernier.

Ouvrir le fichier qui est sélectionné dans le champs visualisation 2 avec un logiciel par défaut utilisé sur I'ordinateur local.
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