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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 :

CRA / Feuille

Activité réalisée pour des clients
- Type Libellé (Réf)

CRA paysage Test Frais forfaité (20200708-001 [Sans titre])

CLIENT_20
Activité m CRA Projet ALPHA (20200429-001 [ATE 04-07/2020])
Astreintes Projet ALPHA (20200429-001 [Astreintes])
Autre
CLIENT_20 =

= 20200429-001 [Astrg

enjours enheures Heuressupp. Unitésd'oeuvres

2,00

2,00 0,00 0,00 0,00
3,00

1,00

3,00 0,00 0,00 1,00

5,00 0,00 0,00 1,00

Actions

0C

Bost Aurélie

0C
e

M M J V
28 29 30 31

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
cliquant sur les éléments en jaune ci-dessous :

Tableau de bord

E =0
Viotra dossier Propositions & Commandes
h 3
CLIENT 20 P
N oomtnct 1 nrass
1 deramenr

ot GLIENT 20 eut chierse

il ~
=0
Mizsions & Projats Factures & Avoirs

i, WA 02002 [ 4 fmcturss J

Les droits a cocher dans les réles pour voir les infos sont les suivants :
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™ Missions & Projets

(™ Consultation et validation si mfPIe (signature manuelle + upload du scan) des temps, heures supplémentaires et
unités d'oceuvre (régies) des affaires ol l'utilisateur est le donneur d'ordre ou un des interlocuteurs client défini

[ + validation électronique [signature électronique)

[ Consultation et validation simple (signature manuelle + upload du scan) des PV de recette des échéances
(forfaits et (re)ventes) des affaires ou l'utilisateur est le donneur d'ordre

(™ + validation électronigue [signature &lectronique) _ _ _ _
[ATTENTION : vos modéles de documents (.docx) doivent bien appeler le bloc et les variables utiles a l'affichage
de la signature électronique]

(™ Consultation et validation simple (signature manuelle + upload du scan) des frais refacturables des affaires od
l'utilisateur est le donneur d'ordre

(W + validation électronique (signature électronique)

4 Consultation et validation simple (signature manuelle + upload du scan) des charges et achats refacturables
des affaires ol 'utilisateur est le donneur d'ordre

[ + validation électronique [signature électronique)

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 :

ok wNe

CRA

Heures supplémentaires

Unités d’ceuvre

Frais refacturables

PV de réception

Charges et achats refacturables

Missions & Projets

Depuis cet écran, vous pouvez consulter les activités des missions et projets que vous suivez pour un mois donné.

2 valider une activité de deux maniéres

g}
le signer, puis attacher con scan ou s2 photo (@B,

wossare:[ 04 ¢ |1 2020 & | e dacnie | Ealdelsguae °
Affcher| 19 ¢ | ééments
# % Objetdelaffaire Votre référence Intervenant t Type dactivite Activite Valeur Unite: Format du doc. Période dudoc. Etat de la validation
1 Projet ALPHA GHEVAL Marie [ Feuile des temps | Assistance technique 21,00 jours CcRa Mois 04/2020 P Signé B
. 457:Ko
2 Projet ALPHA 20200429001 GHEVAL Marie Tous les cas 300 uoe Unites doeure Mois 04/2020 e Siné B
o, 407sko
3 Projet ALPHA CHEVAL Marie [ Heures suppiémentaires 1 Assistance technique 500  heures Heures su Mois 04/2020 P signé B p
7o
4 Projet ALPHA 20200426001 CHEVAL Marie Frais refacturables 7500 EUR Frais refacturables Mois 04/2020 X Nonsigné BEO
Projet ALPHA 20200429001 DUPOND Paul [ Feuile deo temps ] Assistance technique 700 jours CoRA Mois 04/2020 X Nonsigné ~BO
6 Projet ALPHA 20200429001 NA Charges et achats refacturables 60000 EUR Charges et achats refacturables Mois 04/2020 X Non signé rEO
7 Projet ALPHA 20200429001 NA Assistance technique 100 livrable PV de recette projet Date cble 29/04/2020 X Non signé rBO

Echéance avril

L'utilisateur peut valider les activités de deux manieres :

I

* Signer électroniquement lorsque cela est possible

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.
VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.

4/8


https://docs.veryswing.com/_media/vsa:constellation_activites_2.png
https://docs.veryswing.com/_media/vsa:constellation_activites_3.png
https://docs.veryswing.com/_media/vsa:picto_signature_1.png

E
e Télécharger le document en cliquant sur , 'imprimer, le signer et attacher son

O

document en cliquant sur
Signature électronique
Le clic sur le bouton de signature électronique ouvre cette fenétre :

Missions & Projets

‘..‘ Notes de frais CLIENT 20

Nom et prénom : CHEVAL Marie Mois : avril 2020
Client : CLIENT_20 Projet : Projat ALPHA

Il faut renseigner la fonction, mettre des 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.

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 :
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= Missions & Projets

Le message suivant s'affiche alors :

Missions & Projets

v

Enregistrement et envoi e-
mail réussis

Le document a été enregistré ave
succes, et un email a bien été
<nvoyé aux destinataires pour les
informer.

Notez que comme indiqué sur I'écran de signature, le collaborateur intervenant, le commercial et les

administratifs qui suivent la mission seront par défaut mis en copie du mail envoyé.

Bonjour,

Wous trouverez c-joint un document signé quil valide une actiité sur une mission
Aftaire - 20200426-001 [Astrainbes] - Projet ALPHA

Collaboratew - CHEVAL Mare

Pésricade : 042020

Mam du fichiar : V5_IT-Astreinbes-CHEVAL _Marie—4- 2030 pdf

Signataire : Bosl Aurdla
St l::_ll:N'l_Jl'

Cordialameant

Massage armoye aulomatiquement par le poral Constellathon oy VEATSNG

Ul - comsledlalon verEnwang.col

Signature manuelle

Le clic sur le bouton d’envoi d’'un document signé ouvre cette fenétre :
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Missions & Projets

B o
Charges et achats Envoi du document signé
refacturables

Projet ALPHA
Notreréf. 20200429-001

600,000 EUR

CHARGES ET ACHATS
REFACTURABLES - OIS
04/2020

s icile docume
TRANSMETTRE LE DOCUMENT

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
que 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.

Missions & Projets

Depuis cet écran, vous pouvez consulter le és des missions et projets que vous suivez pour un mois donné

1/ Si vous étes le sign

(gner, puis attacher son scan ou sa photo €]

v 04 2020 g Y e
10 Recherch
L Objet de I'affaire Notre référence Votre référence Intervenant it Type dactivité Activité Valeur Unité Format du doc. Période du doc. Etat de la validation
1 Projet ALPHA 20200425001 CHEVAL Marie [ Feuile doa termpe § Assistance technique 21,00 jours CRA Mais 04/2020 P Signé B
4574 Ko
2 Projet ALPHA 20200429007 GHEVAL Marie [ tnités doeuvre § Tous les cas 300 uoe Unités doeuvie Mois 04/2020 P Signé ﬁ ok
3 Projet ALPHA 2020042500 GHEVAL Marie [ heures cuppiémentaires ¥ Assistance technique 500  heures Heures supplémentaires Mois 04/2020 e Signé [
4 Projet ALPHA 2020042900 CHEVAL Marie [ Fris refacturabies Frais refacturables 7500 EUR Frais refactuiables Mois 04/2020 X Nonsigné BO
Projet ALPHA 2020042500 DUPOND Paul [ Feuile doa termpe Assistance technique 7,00 jours cRA Mais 04/2020 P Signé B
4511 Ko
6 Projet ALPHA 20200429007 NA Charges et achats refacturables 600,00 EUR Charges et achals refaclurables Mois 04/2020 X N e P> ﬁ o

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 :

=g Gestion des signatures des activités clients (CRA, UQ, H. suppl., PV de réception, frais et achats refacturables) pour le collaborateur concerné, et pour le commercial, le responsable administratif ou opérati de I'affaire ée; faites par les clients via le portail
Clients/Fournisseurs
Les collaborateurs de ce groupe voient également I RS : P e T e
D@D == colavormteurs de c= groupe voient également | tures des activités liges aux , inux, inistratifs ou dont s sont managers ET en cascade, ceux managés en dessous de ces collaborateurs
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Vos collaborateurs peuvent récupérer les documents signés et supprimer les signatures si nécessaire.

][ Portail Clients/Fournisseurs - Signatures des activités

>

5 éléments - Page 1 ey /100 iy |

Signataire Emetteur
® - Type oA | © velew | o g o Formatau O BEOde | oo gusignatue | o signd. | o Svetare . sgnatare © Signstaire {E-mai) S e PS ” PS s ¢ . Actions
A P | e 700 [ jours | crA oliels | ososaca0nosaso0 | @D | mostaudne | T3sesiss st Auréle gcom | ERUICURONCOY .com

| Unités doeuvre | Tous fes cas 300 | uoe Unitssaosuvie | (MO | 20/04/2020a 140801 | EXFTD | Bostéurslie | DAF Bost Aurélie

o puppizires | Asstance 500 | hewres | BRI | oMok | 29/02020a160029 Bost Aurélie gcom | § = T e ———

B B | 2100 | jours | CRA obiste, | 2ol04/z0m08 15638 | EIFED | mostAusiie | DAF Bost Aurélie " - rc"H"EfII i H

| Feuliedes | Asitance | ioo[jeus | cRa oMol | 2ui0et00a a0 | EEEED | serivatic | Acheteur SariMaik =g = @H‘gj

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 :

Activités

Gestion - Signatures des activités

Signé entre 1/2020 et 7/2020

@ 8 gléements - -

Signataire Emetteur Destinataires
Document
Signataire Signataire . . . Nom de - 9 _ . . . P attaché au .
(Nom) (Qualite) Signataire (E-mail) renvoyeur E-mail de I'envoyeur E-mails destinataires Commentaire Document signé CRA ou au Actions
PV
Bost ; " Bost : " . : VS_IT-RapportActivite- N
I Aurélie DAF clemence.canneviere@veryswing.com Aurélie clemence.canneviere@veryswing.com john.doe@veryswing.com CHEVA.. @ 53] H
Bost . . Bost . . . . VS_IT-RapportActivite- s
I Aurélie DAF clemence.canneviere@veryswing.com Aurélie clemence.canneviere@veryswing.com john.doe@veryswing.com CHEVA.. @ S]] H
Bost ; " Bost . . . . VS_IT-RapportActivite- .
I Aurélie DAF clemence.canneviere@veryswing.com Aurélie clemence.canneviere@veryswing.com john.doe@veryswing.com CHEVA... <) H
Bost A . Bost A . paul.dupond@veryswing.com VS_IT-RapportActivite- .
l Aurélie 123565465 clemence.canneviere@veryswing.com Aurélie clemence.canneviere@veryswing.com john.doe@veryswing.com PON... =93] H
Bost ) . Bost A i clemence canneviere@orange.fr VS_IT-Astreintes- .
I Aurélie DAF clemence.canneviere@veryswing.com Aurélie clemence.canneviere@veryswing.com john.doe@veryswing.com CHEVAL Mar... =3} H
[ Bost . N clemence.canneviere@orange.fr VS_IT- s
Aurélie Clemence cannevicie@venvawingcon Jjohn.doe@veryswing.com HeuresSupplementaires... < .
' Bost ~ar Al m o et m e e e e amn BOST e e et~ Clemence.canneviere@orange.fr WMQM o~ e
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