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Activités et signatures en ligne

Pousser des activités aux clients pour signature

L'application vous permet d'envoyer un e-mail contenant le lien pour consulter et signer
électroniquement un document d'activité client (CRA, UO, PV de réception,...). Attention, cela
nécessite d'avoir attribué le droit autorisant cette action dans les groupes de sécurité.

Pour pousser les activités en signature, vous pouvez cliquer sur le bouton suivant :

X
CRA / Feuille =
Activité réalisée pour des clients
- Type Libelhé [Réf.) enjours enheures Heuressupp,  Unités doeuvres Actions
+1,000 astraintas/Tic.. APRYL
CRA paysage  Test Frais forfaité (20200708-001 [Sans titre]) 2,00 @ c
200 000 0,00 0,00
CLIENT_20
Activité CRA Projet ALPHA (20200429-001 [ATE 04-07/2020]) 3,00 @ G
Astreintes Projet ALPHA (20200429-001 [Astreintes]) 1.00 @ c
300 0,00 0,00 1.00
& Autre M|la|v
28 29 30 3

CLIENT_20 B 5,00 0,00 0,00 1,00

L'utilisateur du portail recoit un e-mail avec un lien lui permettant d'accéder a I'élément a signer.

Signature des activités

L'utilisateur peut accéder aux activités déclarées en lien avec les missions et projets suivis en
cliguant sur les éléments surlignés en jaune ci-dessous :

16 VEA-TOUS e CLIENT 20 31

- - 3
| o ) B
Viotre dossier Propositions & Commandes Missions & Projats Factures & Avoirs
- Mo & L 4 fncturss
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Les droits a cocher dans les réles pour voir les informations sont les suivants :

[ Missions & Projets

E’ Caonsultation et validation simple (signature manuelle + upload du scan] des temps, heures supplémentaires et
unités d'oeuvre [régies) des affaires oo l'utilisateur est le donneur d'ordre ou un des interlocuteurs client défini

B + Validation electronique [signature electronique)

[ Consultation et validation simple (signature manuelle + upload du scan] des PV de recette des échéances
[forfaits et (rejventes) des affaires ol 'utilisateur est le donneur dordre

ENTION : wos orvent Deen appeter @ Dloc el les varables utikes a lamichage

[ = validation électranique (signature électronigue)
ATTENTIC modeles Qe doCurments [Oocx ) ar
e ld Signalure elecirongue

[ Consultation et validation simple (signature manuelle + upload du scan) des frais refacturables des affaires ol
lutilisateur est le donneur d'ordre

[ + validation électronique [signature électronigue)

[ Consultation et validation simple [signature manuelle + upload du scan) des charges et achats refacturables
des affaires ol Futilisateur est e donneur d'ordre

[+ + validation électronique [signature électronigue)

Vous pouvez filtrer par mois/année, type d’'activité et état de la signature.

Les éléments affichés et que vous pouvez valider sont les suivants :

Ll

CRA

Heures supplémentaires
Unités d’ceuvre

Frais refacturables -> seuls les frais déclarés refacturables sont affichés pour signature sur le

portail. La note de frais n'a pas besoin d'avoir été validée.

v

PV de réception

6. Charges et achats refacturables

Projet ALPHA

Projet ALPHA

Projet ALPHA

5 Projet ALPHA

Projet ALPHA

7 Projet ALPHA

Missions & Projets

---------

.
Nk atiercs Varre réterence st Tye dactune actvng Vaieus uniné Fomat du doc Prioge du doc Eat 00 1a valigaticn

CHEVAL Marie: [ Fomit das taevps Assistance technique 0,00 jours M 04,200 =

CHEVAL Marie. [ domers § Tous s cas 300 woe - i (47200 e

CHEVAL Marie: s 2 wmpiimermares § Assistance technique 500 heures Hewes suppheia Mcis D420 e

CHEVAL Marie: i reincuracies Frais refacturables 7500 EUR Frai e Mcis (4200 ®

DUPGHD Pal [ Fovite cos tomps | Assistannce technique 700 jours d x

Wik Charges et achats refocturables 000 EUR gos ot ehachratie i 4 ®

ik Assistance technique 100 lrable i reelle projel Dt e 29/04/2000 x H

Echwance sril

L'utilisateur peut valider les activités de deux manieres :
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"

* Signer électroniquement lorsque cela est possible

E

» Télécharger le document en cliquant sur , 'imprimer, le signer, le scanner et I'attacher

en cliquant sur

Signature électronique

Le clic sur le bouton Consultation et signature en ligne ouvre cette fenétre :

Missions & Projets

Notes de frais CLIENT_20

Mok avril 2020
Prajer

Bast Aurdlie

L'utilisateur doit renseigner sa fonction, mettre d'éventuels destinataires en copie, écrire un
commentaire si nécessaire, apposer sa signature, attester de la capacité a signer ce document puis
cliquer sur le bouton pour signer et transmettre le document.

Le message suivant s’affiche alors :
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https://docs.veryswing.com/_media/vsa:picto_signature_1.png
https://docs.veryswing.com/_media/vsa:picto_signature_2.png
https://docs.veryswing.com/_media/vsa:picto_signature_3.png

Missions & Projets

v

Enregistrement et envoi e-
mail réussis

Attention, pour les PV de réception, vos modeles de documents (.docx) doivent bien appeler le bloc et
les variables utiles a I'affichage de la signature électronique. Sans cela, au moment de cliquer pour
signer en ligne, votre client verra le message suivant s’afficher :

Missions & Projets

Les destinataires recevront un email de ce type :

Beonjcur
VoS frouveraz C=ioant un dooumeen Spnd QU vahde une actnib SLUr U msson

Aftaine @ 20000:426-001 [Astreinbss| - Progt AL PHA
Collaboratew - CHEVAL Marie

Panode | 0472020

P o Behear VS -'--'-.'\-\."-l rilag-CF IF VAL Marna-8-2020 B Hi

Signataire . Bosl Aurdle
Sooétd | CLIEMT X

Caordiakamant
Massage amvoye aulomabguement par le portal Constellatkon &y vE AN

U - Coniibesllaiecn, iy S O

Note : Comme indiqué sur 1’écran de signature, le collaborateur intervenant,
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le commercial et les administratifs qui suivent la mission seront, par
défaut, mis en copie du mail envoyé.

Signature manuelle

Le clic sur le bouton Consultation et signature manuelle ouvre cette fenétre :

[ Cmemsiian | Missions & Projets

5] o
Charges et achats Envoi du document signé
refacturables

Projet ALPHA

600,000 EUR

B cussces T acuats
RERACTLRABLES . OIS
ouzean

Vous pouvez ajouter des destinataires si nécessaire, mettre un commentaire. Il faut télécharger votre
document et cliquer sur le bouton pour le transmettre. Un e-mail est envoyé aux mémes destinataires
gue pour la signature électronique.

Visualisation des éléments signés

Sur chaque élément on peut voir I'état de la signature (doc signé ou pas, manuellement ou en ligne)
et récupérer les documents signés.
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Missions & Projets
Depuis cet écran, vous pouvez consulter les activités des missions et projets que vous suivez pour un mois donneé.
b [Jae]

Tl Note idhivence " e Tyoe d e 4 8o e e
Projat ALPHA CHEVAL Marin [ i cdon tere Assistance technigue 200 jours A Mok B4 I 5 B
Projet ALPHA i CHEVAL Masie [ Liiic somure 3 Touss o5 cas 300 e s oste ks 4 e s B
Brojet ALPHA 2 CHEVAL Marie [ s suppiimentaive Assistance techniue 500 heures s it r W s B

4 Projet ALPHA 42 CHEVAL Marie [ oo codaciusation Fra refachrales 700 EUR scturch Wi (4200 ® rBEO
Projet ALPHA t DUPGHD Pad [ Feita doa o Rssistance technigue 200 jours " Mis D4 P s B
Frojet ALPHA 42 A Charpes e achats refacturables w0000 EUR e l . 14 2 x i

Lorsque les activités sont signées, vos collaborateurs peuvent consulter/récupérer les documents
signés dans VSA/VSP (pour les mettre en attachement dans leur CRA par exemple). Pour cela de
nouveaux droits sont a ajouter dans I'onglet Activités :

Gestion des signatures des activités clients (CRA, UO, H. suppl., PV de réception, frais et achats refacturables) pour le collaborateur concerné, et pour le , le respe i ou opératic de I'affaire ée; faites par les clients via le portail
Clients/Fournisseurs

Les collaborat tés liges aux , aux, inistratifs ou opé dont ils sont managers
o@ Les collaborat ités li€es aux 3 iaux, i ifs ou opé dont ils sont ET en cascade, ceux managés en dessous de ces collaborateurs

Vos collaborateurs peuvent récupérer les documents signés et supprimer les signatures si nécessaire.

][ Portail Clients/Fournisseurs - Signatures des activités CIIEImTETD <>
5 éléments - Page [T @ey N -0+ |
Signataiie Emetteur Destinataires
" . Format du __ Période a ” & Sand . Signataire _ Signataire o - Nomde A a a _ a ”
t Type Activite | Valews unite | ey @ Gugee |~ Datedusignature ¢ sgne. | & PREO| S (Rg ~ Signataire (E-mail) & rerivoyeur 2 2 * Document signé * Actions.
700 Jou cra Moiz | 06/05/2020 2 0925:00 Bost Aurélie | 123565465 Bost Aurélie o com | [Bys.IT
04/2020 i DUPON..
300 Unitésaoeuvre | o Mole | 20/04/2020 3140801 Sost Aurslie | DAF Ermrer = @H"Efl“\[ =0
.| heures vois 21000¢ . BysiT
500 | heures supplémentaires 0412020 29/04/2020 a14:0029 | (QELTEEEES Bost Aurélie com | DG
2100 [ jours | cra olfeis | 2osp00atssess | EXFED | mostAuie | DA i Bost Aurélie | Bys
D00 [jours | cra Motz | 2as0erz0z0 81707 Sarimall | Acheteur SariMaiik gcom | 3 Dysr

Si des droits suffisants leur ont été attribués, ils peuvent aussi attacher directement le document
signé par le client aux activités correspondantes grace au bouton suivant :
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https://docs.veryswing.com/_media/vsa:constellation_activites_11.png
https://docs.veryswing.com/_media/vsa:constellation_activites_12.png

Activités

Gestion - Signatures des activités Signé entre 1/2020 et 7/2020

@ 8 éléments - -

Signatalre Destinataires
Document
Signataire Signataire E-mails i attaché au
Nom) (Qualité) Signataire (E-rnail) taire Document signé CRA ou au Actlons
PV
Bost . Bost [8 vs_IT-RapportActivite- M .
I Aurélie DAF clemence.canneviere@veryswing.com Aurélie clemence.canneviere@veryswing.com johndoe@veryswingcom CHEVA... C:>J H
Bost . Bost [8 vs_IT-Rapportactivite- s
| Aurélie DAF clemence.canneviere@veryswing.com Aurélie clemence.canneviere@veryswing.com john.doe@veryswing.com CHEVA... @ L) H
i i -RappertActivite:
T oa clemence.cannaviere@veryswing.com Sow  clemencecannevicre@veryswing.com john.doe@veryswing.com @g IS'J—EE E'__R N e <l §
Bost : Bost paul dupond@veryswing.com @ VS_IT-RapportActivite- :
| Aurélle 123565465 clemencecanneviere@veryswing.com Aurélle clemence canneviere@veryswing.com John.doe@veryswing.com DUPON... Ll H
Bost X . Bost clemence.canneviere@orange.fr @ VS_IT-Astreintes- -
I Aurélie DAF clemence.canneviere@veryswing.com Aurélie clemence canneviere@veryswing.com John.doe@veryswing.com i o] s
i Bost clemence canneviere@orange fr A vsT- s
Aurélie LIS Wbl John.doe@veryswing.com HeuresSupplementaires... <2 i
' Bost i P . 3 e et s .. Clemence.canneviere@orange.fr [ vs_IT-RapportActivite- O

Note : il est possible d'enlever du modele de CRA client utilisé le cartouche de signature électronique
du collaborateur.

PDF des éditions pour les clients (CRA, heures suppl., autres unités d'oeuvre)

» CRA portrait : affichage du bloc de signature de l'intervenant
» CRA paysage : affichage du bloc de signature de l'intervenant
» CRA par semaine : affichage du bloc de signature de l'intervenant

¥ Heures suppl. : affichage du bloc de signature de l'intervenant

» Autres unités d'oeuvre : affichage du bloc de signature de l'intervenant
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