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Certifiée au niveau frangais et européen, la signature électronique permet de garantir l'intégrité d’un document et

d’authentifier I'auteur.

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

L'agent :

Il est possible d’insérer, avant ou apres la signature d’un agent. Pour cela, il faut avant tout créer des agences et des agents.

Création d’une agence :

Aller dans menu > Parametres > agences

B

Agence2 8 avenue =
Agence3 7 rue des ==

60620
02000

Soissons
Crépy-en-valois

T

Création d’un agent :

Aller dans menu > Parametres > agents

T

Nom Prénom

B Agencel ‘;m
E_ga ?

| Agent Number4 s 1 Modifier .
E ; = . S
“El Agenice2

| Agent9 51 —_—— [

CE Agence3

Agent Number3 = P ——

Agens Number5 e —————

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 aller sur I'onglet « Divers ».

Fiche salarié

X

1 1
EfeatGuil | Administratif | SIDivers

[~ Confidentiel 1 F Documents () Sortie définitive

Remarque

(] vI] A &l
.-

Nouveau
= Imprimer
L {'@ Contrats
e ' Archives
Nom [Agent | Email 5 I Supprimer
Prénom |Nurberl | Portable Dupliquer
Adresse |41Rue ==

Complément d'adresse [_

P [ | vile [S—
L'agent doit signer Avant %/ e salarié.
Texte libre e—
e
—

T o ceo e
e
N =

. S Edi L . Lo g e
Dématérialisation ([ Lettre dématérialisation éditée

Crécle | | pr [ == |

obligatoires

Modifiéle | emmmss=s | par [ == | Ssortiele |

| par | |

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

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

Permet de spécifier si I'agent doit signer ou
L'agent doit signer ( Mo n _ Avant 7 e salarié,

non et s’il doit le faire avant ou apres 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 Parameétres.

== == X

Dossier

,Q&.Signataires | *. Zones paramétrables et analytiques
|

| 2 - | | = i
%Rﬂison Sociale | Parametrﬁ j. Editions | [gDUE | £, Heures supp. | PAMAdresses des commandes

T WM A W WS W - s e w e -
R R - ey em @ e oW o e »

..Q- s @ wed ams r wh e wy B me we AN e b

.""-C“‘ .N~\l—a-~

Parameétrage
W N — DO"CS

.v-.-"qsu-

- Paramétrage
' Jours Fériés
S we A e e e e e e T W wRem @ v

. 4 e R SR S S W e TR R W e .

Sy maw W e Vel A W e e

W s B MR R SR ST meaeew e ey g B s »
- mae e e R — e .
.._u-mv.v e (wgp e @ ETR A R we s whw
_—te A 7T aew - B I e B B
.-0-.—-“'-- T g - W wTR S e s e o e
e L - Relances automatiques Signature Electronique
. - - Relances automatique maximum [
Fréquence des relances Nombre max. relances auto.
— e h W e EyStrr ST wwge %
((Pas de la relance automatique_[ig -}

Fréquence des relances : Intervalles de jours ou la signature est envoyée. (Exemple : tous les jours, tous les mois)

Nombre de relance : Nombre de fois ol la fréquence et utilisée.

En cochant la relance automatique, la relance est exécutée 90 fois.

— :
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Passer un ou plusieurs contrats en signature :

Etape 1 : Sélection des documents.

Il suffit d’aller dans la fenétre des contrats. Une nouvelle colonne et un nouveau bouton sont apparus.

@ XOTIS/SIGNELEC/ - O X
Contrats en cours
Parcours
at N°® o i e ()
Contrat e | | pate | 4| semaine [ | section | | @ rom | ] §°°m
Emploi I I 3. Décroissant
1. g — "
| Contrat, Date . Sem, Salarié X' Fermer
= | = M EM w7 Modifier
n 3 14/05/2018 20 3333 1ER ASSISTANT REALISATEUR —~—— —— 859,55 TEST Test v r
u 4 14/05/2018 20 4170 2EME ASSISTANTE REALISATRICE —_— —_— 356,18 TEST Test I
5 21/05/2018 21 2593 ASSISTANT MONTEUR —— — 354,40 TEST Test 2
@ 6 21j05/2018 21 3333 1ER ASSISTANT REALISATEUR _—— —— 721,81 TEST Test I
‘{—lmpression
'} Supprimer
Total des contrats 3181,83
Moige) [ s |

@ : En cliquant sur I'interrupteur, il est possible de :
B Tout cocher

E Cocher les contrats non signés
n Tout décocher

@ : Sélectionner les contrats a faire partir en signature électronique.

® : Faire partir les contrats en signature électronique.

PN >
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Etape 2 : Sélection des signataires et valideurs.

. Lo o A . . . . .
Une fois cliqué sur le bouton ..J S.E une nouvelle fenétre apparait afin de choisir les personnes valideur ou
signataire.
i@ Selection Signataire = X | @ : Tableau qui permet d’informer du nombre de

« bloc » de signatures possibles. A chaque fois
gu’un signataire est sélectionné via le tableau (2),
les coordonnées possibles se décrémente.

["] Désactiver Emails des signataires A noter qu’il est impossible d’ajouter plus de
signataires qu’il n’y a de « bloc » de signatures.

== e Signataire | | ¥ |

=S - @ : Tableau des utilisateurs. Il n’est affiché que les
—— — personnes possédant un ID pour la signature
électronique. C'est ici qu’il faut définir les valideurs
et les signataires des contrats.

1 Monter et descendre les utilisateurs, afin
_— 1 de définir l'ordre des validations et
J signatures (de haut en bas).
.
v
= . Mémorise la configuration des utilisateurs.

Désactiver Email des signataires : Seul le salarié recevra un email, I'invitant a signer sont contrat. Les autres personnes
retrouverons les documents a signer dans leur parapheur Yousign.

Une fois les utilisateurs choisis, valider la fenétre afin que la procédure commence.

Le contrat est alors envoyé en signature chez notre partenaire. A partir de ce moment, le représentant recoit un email afin de
signer le contrat.

— :
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La validation et |la signature du contrat :

Le premier signataire ou valideur regoit un email. Cliquer sur l'invitation de I'email pour le signer.

S | Signer les documents

Vous allez signer en tant que

ACTIVITES O wox (P Envol du fichier CTR18M0001 OPA©)

CONTRATDE TRAVAILA DUREE DETERMINEE D'USAGE (CDDU)
Créée le 26/03/2018 Contrat* 1
—»

Xoris Mo ——
56 Averoe Voluire —————
22200 sorSSONS.

DOCUMENT (1) g
=

POURLES ETRANCERS feaseiguements Complemsentaiie: .
Dot Bevarvain.

TOUT TELECHARGER b1y T |1 T,
Emplol. DEV
Objat - DEV RODUN ast sngage powr s peoductise TEST, référancée sous e n* d'objet

[2) Envoi du fichier CTR18Mooos 4 ACCORDAPFLICABLE

manare 8472 L 13455
comersion colectne de is Prosuetion malnizutie vEd & [ D 1143.1 & code o pavai ca paricpur 3 s preductior B

[Pliode swvatiee s 1 4m 16002018
[Nombee dojon travadles -4 jours

SIGNATAIRES (2) i T T —
= =)
ey
0/2 a signé
Autte de e somtra, yom e MILGS-
RO o ML e
* Aurvgaue deprevoytuce AUDIENS - 4, ros Jeas ez, 2177 Viees Cedex
* X e do Congs-Spactacle - ron 5 Holdr, 15009 P
—— MPORTANT

En attente ® 2 complih, dut o Szt sgnd . Vepemlae £ s bt

voru sisan N
* Lo sommes dues seoatsighhes por ssement

+ Vourvoe wgaps 3 i 2 s prodci V]
RODUN DEV ey - s
En attente APt e 0N

DEVRODUN. Reprivencant da la vocobed

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 validez avec le sms regu.

— :
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SIGNER LES DOCUMENTS
—

CODE SMS

Votre document est envoyé vers le prochain signataire ou valideur qui en est 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 se situant dans
la barre du haut, dans le menu.

— :
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%5 XOTIS/MATRICE XOTIS/XOTIS - m] X
4 E’l Contrat i Portable ‘\; Avancement %, Titre reportage °\; Date début"\; Date fin &,
1 = e Nb de contrat(s): 4 £ |
|etet [ 1
O 9 DIRECTEUR TECHNIQUE — Ik 01/09/2018  02/02/2017 ‘
O 10 DIRECTEUR TECHNIQUE = 00% 03/09/2018  03/02/2017
Date d'embauche
- O w1 DIRECTEUR TECHNIQUE === 00% 06/09/2018  10/02/2017 ‘
Début:  01/09/2018 [7]
O 103 DIRECTEUR TECHNIQUE —— 0,0 % 22/09/2018  24/02/2017
Fin: 30/09/2018 [ = —
E Q ‘ S| —_— = Nb de contrat(s): 1
Période prédeéfinie © 14 DIRECTEUR DE PRODUCTION SV —_— ., 06/09/2018  09/02/2017
‘ Bl — e = Nb de contrat(s): 1
111 REGISSEUR GENERAL = 00% 11/09/2018  11/04/2017
[] Ajouter les Archivés ‘ = — . — Nb de contrat(s): 1
sectoncébut [ ] @ o REGISSEUSE GENERALE E— -'. 13/09/2018  13/02/2017
{ !
‘
Rafraichir les états de : -
signatures v
7 contrat(s)

Vous arrivez sur la page qui permet de rechercher puis visualiser |'état des signatures En cours, Terminé, Erreur, etc... grace
au systeme de recherche sur la gauche.

Le bouton Rafrai:igi;aﬁﬁ::ts - permet de synchroniser I'état des signatures entre notre partenaire et MEDIA.

Il est donc nécessaire de cliquer dessus afin de voir I'évolution des contrats signés.

— :
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Vous avez aussi la possibilité d’interagir avec vos signatures. Il suffit de faire un clic droit sur la ligne du contrat souhaité et de

choisir I'action demandée.

B — =
O 9 DIRECTEUR TECHN !h
O 1o DIRECTEUR TECHNIQUE ;_} Ralichutn:
O 1w DIRECTEUR TECHNIQUE{  Relancer
O 103 DIRECTEUR TECHNIQUE Renvoyer contrat pour signature
0  — — ———a| _ H
4+ Télécharger le contrat
e 104 DIRECTEUR DE PRODYC{ _
I == ¥ Télécharger preuves

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 parti en signature mais pas encore signé ou validé.
Contrat signé ou validé par la premiére personne.

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

Contrat en erreur.

Olojolofe
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Récupération des fichiers signés :

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 E se situant dans la barre du haut, dans le menu.

E@ D E ]E 1 l:—h] m [ Page de couverture E]/1 ﬂ
Coer | 0L Lagerdel Page © [ 1000 @ Unesmie Do AREEE e

vignettes

2 0 Général | Pressepapiens| Zoom Mode d'affichage Pages Mode
= [ CTR18M0002pdf |

I™ CTR18M0003 pf
I~ CTR18MO0004 pcf
I™ CTR18M0005 pcf

|»

Y lEE

s

= [~ CTR18M0006.pdf

= [T CTR18MO0007 pdf @ CONTRAT DE TRAVAILA DUREE DETERMINEE D*USAGE (CDDU)
= [™ CTRISMO00Spcf Contrat ® 15

= [~ CTR18M0009.pf

= [T CTR18M0010pdf LA SOCIETE : LE COLLABORATEUR : s
= [ CTRISMOOT1 pef XOTIS Adresse s o
= [T CTR18MO0012pdf P — Soc

= [T CTR18M0013pdf

= [T CTR18M0014.pdf

= I CTR18M0015pdf

= [~ CTR18M0016pdf

= [T CTR18M0017pdf

= [T CTR18M0018pdf POUR LES ETRANGERS - 3

= [~ CTR18M0019.pdf Carte de séjour n® : Carte de travail n® ;

= Date de validité : Date de validité

B I~ CTRIBMO020 ok Autorité qui a déliveé : Meétier porté sur la carte -

[~ CTR18M0021 pdf
I~ CTR18M0022pdf Emploi : PeS—s{ engagé en qualité de ARTISTE INSTRUMENTISTE statut ™SS Catégorie Filiére Niveau -
I~ CTR18M0023 pdf

EE AR

Ohjet : T— st engagé pour la on T réfé sous le n° d'objet :

ACCORD APPLICABLE

Au nom ¢t pour le compte de la Société XOTIS, je vous propose, conformément a I'Art. L 1242-2 3°) du code du travail et des dispositions de la
convention collective de la Production audiovisuelle visé a I'article D 1242-1 du code du travail de participer 4 la production mentionnée
ci-dessus selon les conditions générales figurant au verso du présent exemplaire dont le contractant déclare avoir pris connaissance.

@ Télécharger id| | [Période travaillée - du 23 au 30/04/2018 | le

@ : Arborescence des fichiers. Tous les documents sont triés par année / mois / type de document.
@ : Apercu du document sélectionné. Il est possible d’interagir, rechercher un élément ou d’'imprimer le document.

® : Télécharger le ou les document(s) qui sont sélectionné(s) dans I'arborescence. Sélectionner le dossier de destination afin
de créer I'arborescence ainsi que tous les documents sélectionnés.
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