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Préambule

La signature numérique est un mécanisme qui permet de garantir l'intégrité d'un document électronique et d'en
authentifier I'auteur, par analogie avec la signature manuscrite d'un document papier.
La solution YSign intégrée a YPAREO permet, de maniére fluide et rapide, d’inviter un ou plusieurs tiers a la signature
d’un document, en sollicitant une signature certifiée.

La signature numérique présente de nombreux avantages.

La procédure est simple et peut étre réalisée tant a distance qu’en présentiel. On peut citer comme autres avantages :
e Réduction des temps de traitement, fluidification administrative, production simple de pieces légales...
e Stockage et classement numérique (zéro papier, pas d'impression, scan ...)
e  Sécurité optimale, tracabilité efficiente
e Gains économiques (temps, consommables...)
e Diminution de I'empreinte carbone...
e Temps de traitement plus rapide, plus fluide et 100% sécurisé

La demande de signature peut aujourd'hui étre réalisée sur les contrats d'apprentissage et les conventions.

Prerequis

Pour utiliser le Module YSign, il est obligatoire d’avoir :
- Le mail de I'apprenti et un N° de téléphone portable (Ou celui de son responsable |égal)
- Le mail du maitre d’apprentissage et un N° de téléphone portable.

Sans ces informations, les documents ne pourront étre signés.

1. Le CERFA d’apprentissage
A. Contexte

Nous allons prendre pour exemple I'édition d'un contrat d'apprentissage pour lequel une signature sera demandée a
I'entreprise par l'intermédiaire de son maitre d'apprentissage, a lI'apprenant ou son représentant légal, et enfin a 'orga-
nisme de formation lui-méme.

Le principe est le suivant : dans la fenétre concernée, c’est a partir de I'onglet signature numérique que le document
devra étre édité pour étre proposé a la signature.

Le CFA / UFA sera le dernier tiers a signer le document.

B. Editer et faire signer

Poury accéder, Onglet Apprenant \ Bouton CERFA d’apprentissage

OLILTEM Apprenant | Assiduité  Evaluation CCF  Entreprise  GRC  Financier  Traitements périodi
n s T == =0 A
o NOuv = |

Q & Nouveau | ‘ =S [E) Ancien public
Catalogue de Calendrier

Apprenant - formation | CERFAd'apprentissage Contrat Cerfa N

dliRequéte continge  9¢néra iliRequéte
Apprenant Gestion du centre Contrat Cerfa

Sur la ligne de I'apprenant, cliquer sur la ligne du contrat que vous souhaitez éditer pour signature.
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Le statut de I'apprenant doit étre a I’étape Signature.

Gestion Filtres

| | sigi é oe
& &
a ®m g1 K o
i jon OPCO | O ion de |3 formation Type de baréme
Action Formations
Apprenant g Transmission
Rechercher LS 4 e
Etapes du contrat Etat dossier OPCO
Date Entreprise 5 _—
UFA de BAPAUME (BTSA APV) | Convention non signée
+ DUBUS Alexis A
4 information - Employeur | Apprenti(e)  Contrat  Formation / Organisme ~ CERFA Online / Transfert  Signature Numérique  Documents  Renseignements paramétrés ]|
BeACARYiICo LEMPLOYEUR &
I 01/12/2020 au 18/04/2... DUMONT DE SOISSONS (02 | SERCHES )
 ACCABLED Baptiste Entieise | EARL DES LIMONS ( 78126 | AULNAY SUR MAULDR v | Donne mandat au Centre pour la transmission du dossier a [OPCO : 2]
i ?
01/09/2020 au 31/08/2... SAS VROMMAN (27 | GISORS ) A shéciiin derorts 2 [
siret : 79175508500010 | | Mode contiactuel |1- a durée limitée v
 ADAMIRA Vincent Responsable  : M. BROQUET Xavier - T
Destinataire du contrat M. BROQUET Xavier ( ) v
31/08/2020 au 30/08/2... SNDEPUSSAY (78 | BAZAINVILLE ) T T :
l_l 01/09/2022 21 31/08/2... EARL DES LIMONS ( 78 | AULNAY 78126 - AULNAY SUR MAULDRE (FRANCE) (Situer) ¢ Type employeur 13 - Entreprise dont les salariés relévent de la mutualité soc v
: Port. :06.82.23.87.73 :
v ADAMSKI Florian Emal  : xavier.broget@wanadoo.fr Employeur spéciique |0 - Aucun de ces cas v
I 27/09/2021 au 30/11/2... PATOUX EQUIPAGRI (62 | RICHEBOURG ) HI : 7024 - Convention collective nationale P... Convention collective 7024 v |Convention collective nationale PA/CUMA
‘ OCAPIAT
01/02/2022 au 30/06/2... NOVAGRI ( 59 | BANTEUX ) Effectf 1
Remise : 0,00 % REMISE DE BASE
i NOSMSEN Cleient Financeur (C. ProfFiC)  : FA-OCAPIAT Organisation Nationa... ¥
16/09/2019 2u 31/08/2... DARICORT (91 oY) *Pour les employeurs du secteur public.adhésion de I'apprenti au régime spécifique d'assurance chomage : ||
v AFONSOAnthony e
Aucune information LE MATTRE D'APPRENTISSAGE Q
v AGE Estelle :
Maitie dapprentissaqe n'l | M. BROQUET Xavier ( 09/12/1979 | Oui ) v
I 05/07/2021 au 17/08/2... LES ECURIES DES HUARDS ( 59 | VERLINGHEM )
I 02/09/2021 au 15/04/2... SARL LA FERME DU RUISSEAU ( 59 | AIX) Maitie d'apprentissage n2 . v
25/04/2022 au 31/08/2... EQUI-TERRE BBCD (63 | BESSE ET SAINT ANASTAISE ) [V L'employeur atteste que le maitre d'apprentissage répond a I'ensemble des critéres d'éligibilité a cette fonction.
v AGEZ Baptiste
10/08/2020 au 09/08/2... EARL DELMOTTE (62 | SUS-SAINT-LEGER )
v AGNERAY Maél v
Total : 3620

Puis aller dans I'onglet Signature numérique

Options Gestion Filtres Bureautique Navigation ‘ Signature Numérique

5. ..2. %3 &
Editer et faire signer Mettre 3 jour I'état de |a signature Annuler Relancer Signerpar|'OF. Récupérerles docs

Signature Gestion

i.  Editer et faire signer

En cliquant sur Editer et faire signer, cela permet d’enchainer ces 2 actions et de les rendre séquentielles.

ji. Editer

Dans la liste déroulante du bouton Editer et faire signer, cliquer Editer un document, permet de générer uniquement et

Edlu "!tigle"g“’ Mettre 3 Jourl'etat

Editer un document

Faire signer un document

Cet écran apparait :
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/ usion de type C er / L at
Document | Options Destinataire  Champs de fusion [ > ]

Documents existants

[ Créer une copie du document @ El/, ‘ @

Options du document Modifier  Nouveaudocument  Autre document  Modéle Ymag  Contrdlerles champs

J. Ancien
J. Apprenant
. Certificat de réalisation
J. Collecteur
J. Contrat_CERFA
- ). CERFA apprentissage 2020
b Ju CFA
~ Ju SAINT JOSEPH BUCQUOY
b - Ju SITE DE BAVAY
. UFA BAPAUME
J. UFA DHAZEBROUCK
J. UFAESTREES
|, UFAHAROL
J. UFALESQUIN
b - J. UFA SAVY-BERLETTE
- Ju UFATOURVILLE
‘e VIDE
J. Convention
. COURRIER
. Dossier de financement
J. Emaiing
). Entreprise
|, Facturation
. Form'Action
). GED
|, Genech Conseil
J. Genech Formation (FC)
J. Gestion Commerciale
J. Groupe
| _Paiement Visites
_===-—----------------------------—-—-

v

v v

v vVVVVVvVVvVVvVVvvVvYvVvYvYw™Y

v

o Choisissez la maguette de fusion la plus appropriée (c’est-a-dire celle que vous avez construite) puis cliquez sur
"Fusionner". Le document s'ouvre et offre la possibilité de lui apporter des modifications.
e C(Cliguez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications apportées.

Le document qui a été généré est rattaché a I'apprenant et I'entreprise.

jii. Signature

A
7

Mettre 3 jour I'état

Ediﬁsmﬁmnw

c
Editer un document }‘

Sur le bouton Editer et faire signer, choisir Faire signer un document ~ Feiresignerun document

L'écran est composé de 2 parties permettant d'identifier :
e Lesignataire entreprise
e Le signataire apprenant et son représentant légal s'il est mineur.
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® Partie entreprise :

Signature numérique - Choix coordonnées avant fusion |;|£-

Hij

Sélectionner et faire signer

@ Email
L'email est obligatoire afin de recevoir linvitation a signer le document envoyé.
Si l'email est manquant, diquez sur "Email” afin de le renseigner dans YParéo.

@ Numéro de téléphone portable

Lors de la signature numérique du document, les signataires seront invités  saisir un code de validation, requ par SMS sur le n® de
téléphone portable renseigné dans YParéo.

Le lien "Portable” vous permet de le renseigner si besoin.

Si ce numéro n'est pas renseigné, le signataire aura la possibilité d'indiquer un numéro ou un email sur l'interface de signature afin de
recevoir ce code et valider sa signature.

Pour information, dans ce dernier cas, ce numéro/email ne sera pas mémorisé dans YParéo.

Signataire Entreprise

INSTITUT DE GENECH (59242 GENECH)

Destinataire v

Signataire Apprenant

ARNO TESTO01 Arno Test01 (M.) né(e) le 05/06/1996 (25 ans)

Email Email principal v aflament@institutdegenech.fr

Portable Vv | Le n° de portable est manquant.

I, -

Par défaut, le signataire de I'entreprise identifiée est le maitre d’apprentissage.

Néanmoins, si plusieurs sont identifiés dans la fiche ENTREPRISE, il peut étre sélectionné dans la liste déroulante desti-
nataire, et peut étre ajouté s'il est manquant en cliquant sur le lien bleu destinataire.
e Sile destinataire bénéficie sur sa fiche de plusieurs emails ou téléphones portables identifiés, il est possible de
sélectionner celui souhaité en cliquant sur la liste déroulante correspondante.

e Sil'information est manquante, un clic sur le lien bleu permet d'accéder a la fiche du destinataire afin de com-
pléter l'information.

® Partie Apprenant :

La mise a jour des informations est identique du coté de l'apprenant et de son représentant légal, qui a été défini
précédemment dans I'onglet coordonnées de la fiche de I'apprenant.
Pour rappel, il faut que les destinataires aient un mail et un numéro de téléphone portable valide (06 ou 07) afin de
pouvoir recevoir |'invitation a la signature du document.

e C(Cliguez sur "Sélectionner et faire signer".
e Sélectionnez la maquette du document pour lancer la fusion.
e Répondez oui a la question permettant de mettre a jour la date d’édition.

Une fois, "Sé
Puis Valider.

Document X

Choisir le document & faire signer :
£2021103836 - OPCO 21 NOUVELLE AQUITAINE_2022-01-10 14:22:00 u

[t ]| amiec

Le document est alors envoyé au destinataire pour signature.

ectionner et faire signer" effectué, une fenétre apparait, avec le document a envoyer aux interlocuteurs.
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2. La convention de formation

A. Contexte

La convention de formation est éligible a la signature électronique. Elle se fait entre I'entreprise (responsable et / ou

maitre d'apprentissage) et le CFA / UFA, via son représentant légal.

Le principe est le suivant : dans la fenétre concernée, c’est a partir de I'onglet signature numérique que le document

devra étre édité pour étre proposé a la signature.

B. Edition et faire signer

Il existe différents chemins afin d’accéder a la convention :
- Parle pilotage des conventions, nécessité d’avoir le numéro de convention
- Vial'apprenant et son financement.

=>» Vial’écran de pilotage des conventions :

Gestion  Filtres Financier  FiltresContrat  Filtres Apprenant  Bureautique | Navigation = Paramétres oe
9 & m
Apprenant Entreprise Contrat CERFAdappr Factures liées a 'apprenant
Navigation rapide
pe «Q
CGiv. Apprenant Groupe Formation Déb. contrat Fin contrat Résil. contrat Entreprise Convention collective Partenaire financeur NPEC contrat Total contrat Total éci'\
(M. accamEDBaptste CHBTSGDEA 2éme  BTSA GDEA 01/09/2020  31/08/2022 SAS VROMMAN 1404 - Convention collective n FA-OPCO EP Hauts de France 771200€  1542400€ 1542
I M.  ADAMIRA Vincent BP-BTSA GEA2 BTSA GDEA 31/08/2020  30/08/2022 SN DEPUSSAY 1404 - Convention collective n FA-OPCO EP Normandie 7712,00 € 15424,00 € 1542«
I M.  ADAMSKI Florian BP-BTSA GEA1 BTSA GDEA 27/09/2021  31/08/2023  30/11/2021 PATOUX EQUIPAGRI 1404 - Convention collective n FA-OPCO EP Hauts de France 7712,00€ 3213,33€ 3211
I M.  ADAMSKI Florian BP-BTSA GEAL BTSA GDEA 01/02/2022  30/06/2023 NOVAGRI 1404 - Convention collective n FA-OPCO EP Hauts de France 7712,00 € 10925,33 € 1092¢
I Mie AGE Estelle L-BAC PRO CGEH 1ERE BACPROC.G.EH 05/07/2021  04/07/2023 17/08/2021 LES ECURIES DES HUARDS 7012 - Convention collective n FA-OCAPIAT Organisation Nationale 844500 € 1407,50 € 1407
I Mie AGE Estelle L-BAC PRO CGEH 1ERE BACPROC.G.EH 02/09/2021  31/08/2023  15/04/2022 SARL LA FERME DU RUISSEAU 7012 - Convention collective n FA-OCAPIAT Organisation Nationale 844500 € 5630,00 € 563C
I Mie AGE Estelle L-BAC PRO CGEH 1ERE BACPRO C.G.E.H 25/04/2022  31/08/2023 EQUI-TERRE BBCD 7012 - Convention collective n FA-OCAPIAT Organisation Nationale 844500 € 11963,75 € 11962
I M.  AGEZ Baptiste SB-CAP Agricole Métiers CAPa METIERS DE L'AGRICUL 10/08/2020  09/08/2022 EARL DELMOTTE 9621 - Convention collective d FA-OCAPIAT Organisation Nationale 6238,00€ 12754,00 € 12754

>

Total montant contrat : 28 473 172,19 € - Total montant échéances : 27 878 836,68 € - Total montant facturé : 15 189 327,26 € - Nombre de contrats : 2641

Infos concernant ACCABLED Baptiste Financement Partenaire |
& ACCABLED Baptiste héa
Né(e) le : 16/01/2002 (27) Infos Financement Echéancier / Acompte
2 CHEMIN DU MARAIS m———
Financeur A Echéancier de Facturation en Montant
:7?60 7t g‘f% (FRANCE) (Situer) —— : FA-OPCO EP Hauts de France (80440 .. Premiére échéance - 50% 3.856,00 € du 01/09/2020 au 28/02/2021 (facturée)
ort. 100488752 - Référence dient : 21-16403 Deuxiéme échéance - 25% 1 928,00 € du 01/03/2021 au 31/05/2021 (facturée)
Emal : af i Convention :103 Troisiéme échéance - 25% 1 928,00 € du 01/06/2021 au 31/08/2021 (facturée)
. Marché : Premiére échéance - 50% 3 856,00 € du 01/09/2021 au 28/02/2022 (facturée)
Inscriten 2 BTSA GDEA Deuxiéme échéance - 25% 1 928,00 € du 01/03/2022 au 31/05/2022 (non facturée)
Site insc. : UFA de CHAUNY Vérification Troisiéme échéance - 25% 1 928,00 € du 01/06/2022 au 31/08/2022 (non facturée)
En contrat avec : 4 Financement vérifié : par LAZZAROTTO Isabelle le 19/04/2...
SAS VROMMAN Du 01/09/2020 au 31/08/2022 i o
27140 - GISORS (FRANCE) (Situer) ¢ Tarification
©  Stédefacturaton  : CFAREGIONAL porté par GENECH
Ensemble financé : Apprenant
Unité de facturation  : Forfait
NPEC :17712,00€
Total contrat :15424,00 €
Remise : REMISE DE BASE (0,00 %)

Régles de prise en charge
Partipation aux frais  : Tous

Nombres d'heures
Heures convention : 1435,00

el

La fenétre de détails de la convention s'ouvre.

16220

L'onglet signature numérique vous propose 3 options : Editer et faire signer, éditer uniquement et faire signer un do-

cument.
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Gestion Filtres Signature

$ v 8 “
Editer etfaire signer Mettre 3 jour ' etatde la signature Annuler Relancer $|gner parI'OF. Récupérerles docs

Editer uniquement Gestion
Faire signer un document. |\ RG Echéances Acomptes [ Fnancement Factue Suvidesfactures Observations Documents | Sgnstueluméigue |
Destinataire Convention Date détabl Date de sigr * || Type document Document Date document
€3 CARON PHILIPPE 1026
M. DEFERNEZ Matthieu 1027
FA-OCAPIAT Organisation Nationale 1027
FA-CNFPT SIEGE 1027 06/09/20;
& DESPLANQUES 1028
& M. HENNON Julien 1028
e ETADUPUY XAVIER 1028
€8 MAIRIE DE HARGNIES 1028
& M. DESPLANQUES Benoit 1029
FA-OPCO EP Hauts de France 1029
& Mme GALLO Gaelle 1029 03/09/20:
» [ & Mme VANHOLLE Gabrielle 103
& Mme ROLLET Anne-Sophie 103
s LEAP SAINTE JULIE BILLIART 103
FA-OPCO EP Hauts de France 103 09/09/20;
& M.TROLLE Eddy 103
sl DUBOIS YVES-MARIE 1030
@ SCEA GORGUET 1030
FA-OCAPIAT Organisation Nationale 1030 01/10/20;
& M.DUBOIS Yves-Marie 1031
FA-OCAPIAT Organisation Nationale 1031
e DUCROQUET LOIC 1032
& Mme LEGAT Coralie 1032
ed GAECLAMBLIN 1032
& M.VANSUYT Jéréme 10320
@3 SANDRINE LOUVET-DELAROSE 10327
ed marion 10328
g AU JARDIN DE LEA 10329
& M. DUCROQUET Loic 1033
& M.CATOR Nicolas 1033 ¥
Total: 17807

=>» Via l'apprenant et son financement :

Via le chemin suivant :
Onglet APPRENANT puis Onglet NAVIGATION et Bouton FINANCIER et dans la liste déroulante FINANCEMENT

] YPAREO - 3.16.7 - Période FL 2021-2022 - Période FC du 01/09/2021 au 31/08/2022 - Période de recrutement 2022-2023 ==
L & Réactiver @  [jcopieréch. [FEditerconv, ZREMail dest. 7
— s ) il Wicep -3l 2
+ v il @ % I_O \ réter (=1 ZEReinitdest. - ,f‘ = 9&
Inséter  Supprimer Dupliquer Regénéer Ajouiterappr Ajoutcontr. | Exraire 4001 odchange dest Echéandier W Collerech.  EFRinitializer @ Télétransm, Dossierdefinancement  Editeretfaire signer | Acompte Ecception | Calcul stat. financires Légende
Financement Mise a jour Convention Autre Informations
¥ Astuce ®
En plus du bouton [Ajouter appr.] disponible dans la barre doutils Fi i ible d'ajouter des aun en effectuant un glisser /déposer de grile des vers les affichés dans la partie gauche de 'écran.
Contrat || Fi actfs (1) | Fi Id imés (0)
= ||| _vérf. Obs. Dest. Destnatare EF UF  Prix %Rem: Convention  F.f. Part. Acpte Ech, Etat H.Max H.Min
> 9 FEA-OPCO EP Houts de France A F 5000,00€ 00021220188 ¥ A [ M 1
Ordre : Apprenant, Contrat
[Rechercter...
> & VOGT Hugo Fy
> & VOLFERRE Marie <[l >
N | -
> & WADOUX Anthony B | Listedes i parle
> & WADOUX Henri Financeur |a Apprenant Entreprise Contrat Groupe(s)
> & WALEZACK Arthur Partenaire =
Référence dient Mme WAMBERGUE Rose SFP/APPRENTL du 29/11/2021au 07/12/2 L-ADVF Nov 21
Convention
) SFP/APPRENTI u 29/11/2021 0 0... i Mme WAMBERGUE Rose  DOMICIL + (59420 MOUVALIX) Contrat du 08/12/2021 20 24/06/2022  L-ADVF Nov 21
[ En contrat (059202202003467) ave... i
> & WANDELST Rachel vemicition p
P Cefinancement n'a pas encore ...
> & WARNAULT Gaspard
> & WAROUX Ashley Tarification
Sté de facturation
> & WARTELLE Ambre e ke
> & WARZEE Fernand - Unité de facturation
é NPEC
TTEEUW v
> & w e Total contrat 3
Darmica
Infos concernant WAMBERGUE Rose
2 " ‘Echéandier / Acompte Informations issues des statistiques
WAMBERGUE Rose
Neé(e) e : 07/10/2000 ™ | Echéancier de Facturation en Montant ¢ CA du financement sélectionné
284, BOIS D'ACHELLES Premiére échéance - 50% 2500,00 € du 29/11/2021 au 28/05/2022 (non facturée) CA vente 1291667 €
59200 - TOURCOING (FRANCE) (Situer) Prorata temporis - sous contrat 416,67 € du 29/05/2022 au 24/06/2022 (non facturée) Um 'g};ﬂ‘“
Port.  :07.71.08.24.97
bl s (R v mmmmbuﬂwzzazzuw
WAMBERGUE Rose

Editer etfaire signer

Puis sur le bouton Signature
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FP/APPRENTI du 06/09/2021 00 2...
7] SFP/APPRENTI du 16/04/2022 80 1...

Extraction du financement imp...

; Tarification

Si c= numera st pas renseigné, |e Signataire aura la possibite dindiquer Un nUMEro ou un emal sur Minterface de signature afin de
recevoir c= code et valder sa signature.
Pour information, dans ce dermier cas, e numéro/email e sera pas mémorisé dans YParéa.

Financement —|gx
[ | Modedechargement | financement | Navigation oo
! = @ m & ERéactiver ©  Ccopierécn. [Editercons, | gEmail dest ﬁ I ?Qﬁ
% = \@}Avvéw i - y Reinitdest w - " |
Inséter  Supprimer Dupliquer Regénérer £jouter appr. Ajout contr, e Al gdchange dest, | Echéaner I Collerich RREINMISlse o idtyansm, Dosslerdefinancement  Eciteretfanesigner | Atompte Exception | Calculstat. financiérs
| Financement Mise ijour Convention sutre nformations
¢ Astu %
En plus du bouton [Ajouter appr.] dsponible dans (2 barre deutis Financement, il est possible d'zjouter des apprenants 3 un époser depuis la grile vers} s affichés dans la parte gauche de [€cran
cainai | Finsncements actifs (2) | Financements soldés (0)  Financements suppriés (0)
[fous | |[_véif. s, Dest. Destnatore EF UF  Prix “%Remi: Convention  F. f, Part, Acpte Ech, Etat H,Max H,Min
2 EA-OCAPIAT Organisation Nationale A F 7300,00€ 0,00 212201788 a 0O M e
Ordre : Apprenant, Contrat "4 EA-DCAPIAT Haut de France A F 6800,00€ 0,00 212200151 v T F
>
< i ;
% =
: 0 |
> & DEBUREAUX Xavier Informations concernant le financement | | Listed{ toterettaire signer
> & DEBUSSCHERE Benjamin Financeur » Apprs Contrat Groupe(s) TypeFin,  Etat
> & DEBUT Jovany Partenaire FAOCAPIA. || © trmail _
oz i Rfdrence dint I naaesnd mofll € ) R . Contrat du 19/04/2022 2 31/08/2022  LLICENCEECONOMIEGESTION  Coilt Contrat | I
DEBUT Ophélia il S Uemai est obiigatoire afin de recevoir linvitation & signer e document envoyé,
> & DECEUNINCK Nicolas | et — Sifemai est manquant, ciquez sur “Enal afin de le renseigner dans YParéo,
> & DECLERCK Calvin T Numéro de téléphone portable
> O DECLERCK Juliette et i Lors de |3 signature numérique du document, les signataires seront invités & saisir un code de validation, regu par SMS sur le n® de
o = Financement vérifié : par DESPAT.... téléphone portable renseigné dans YParéo.
3 Aucun contréle OPCO effectué .. Le lien "Portable” vous permet de le ranseigner si besoin,

£, DEJONGHE Alexandre v

Infos concernant DEDOURS Jean

& DEDOURS Jean B
Ne(e)le : 09/07/2001 -
10, RUE DELA PROVIDENCE
62140 - MARCONNE (FRANCE) {Situer
FOrt.  :06.74.02.38.15
Email : dedoursi@amal.com

toue (] En contrat (062202109132309) ave.. Sté de facturation : CFA REGIOI...
[ En contrat (05220220500202¢ g Freemie fnanct Apprenant Signataire Entrepri
Bl st 92 Unité de factration  : Forfait \, e st ez
> & DEFAUXNoa o= ‘7200 nne
EARL DE LAMBUS (62140 MOURIEZ)
> & DEFOSSE Antoine
> & DEFROMONT Arthur Echicander [ Acomplel Destinaisic | DEDOURS Arnaud (11.) ( ) [v] Informations issues des statistiques
> & DEGAND Laly Echéancier de Facturation en Montant T T— CA du financement sélectionné
. Emai Email principal v Cavente 3041,67€
: i DEGAUGUE Léa ? = aifectis pascet 5 | CAassiduité  : 0,00€
> £ DEGRENDELE Florian Extraction du fin t impossible. Partabie Portable principal v| 0616637657 Ca facture 000€
raction dufinancement fm [rodbipmst Informatons calaulées le 03/05/2022 3 23:2400

> & DEGRYSELucas
> & DEHAUDT Léa CA des financements de DEDOURS Jean

2 3 CAvente 7575,00€
2 & DEMAUT Sophie CAzssidité  : 6800,00€
> & DEHAY Mélanie CAfactré  :272000€

formations cakuldes fe 04/05/2022 4 23:23:00

> & DEJARDINFlorent
>

|DEDOURS Jean

iv. Editer

e Cliquez sur Editer uniquement

e Choisissez la maquette de fusion la plus appropriée puis cliquez sur Fusionner.

Le document s'ouvre et offre la possibilité de lui apporter des modifications.
e C(Cliguez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications apportées.

S'il s'agit d'une convention, le document est sauvegardé dans |'onglet Document et le bouton Convention numérique.

v.  Signature
La fenétre de sélection du destinataire vous permet de le sélectionner parmi la liste des destinataires proposés.

——— L Certificat de réalisation
2021103814 IgConvention numérique (1)
2021103815 1
2021103817
2021103818
2021103820 € nur .
2021103821
2021103822
2021103824
2021103825 Sélectionner etfaire signer
2021103826
2021103827 @ email
2021103828 L'email est obliga
Si l'email est mand Document X
202119383 o Numéro de
2021103831 Lors de la signatu{ Choisirle document & faire signer : lSMS sur le n° de
2021103832 teléphone portabl| 12021103836 - OPCO 21 NOUVELLE AQUITAINE_2022-01-10 14:22:00
2021103833 Le lien ?qrtable
Si ce numeéro n'es e signature afin de
2021103834 recevoir ce code ¢ [@ Annuler
2021103835 Pour information,
2021103836
2021103837 Sntiawe tatiemtse
2021103838 INCIDENCE SAILS (17180 PERIGNY)
2021103839
oY Destinataie  AMLHO Eric (M.) ( Responsable ) b
2021103841 Email Email principal v eamlho@anonyme.fr
2021103842
RIS Portable Portable principal v 0601020304
2021103844
2021103845 T
2021103846 25/08/20:
2021103847 15/07/20:
2021103851 13/07/20:
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e Cliquer sur "Sélectionner et faire signer"
e Choisissez dans la liste le document a faire signer
e C(Cliguez sur "Valider"

Le document est alors envoyé au destinataire pour signature.

3. Processus de signature

A. Coté Maitre d’apprentissage

Le ou les destinataires du document a signer recoivent par mail une invitation pour signer électroniquement le docu-
ment.

CFA ECCLOR : 27/04/2022 contrat Cerfa : demande de signature

Bonjour Jérdme (interlo) Wylega,

Nous avons le plaisir de vous faire parvenir votre contrat Cerfa pour signature.

Ce message vous est envoyé de la part de CFA ECCLOR. Pour signer électroniquement votre contrat, merci de cliquer sur le lien ci-dess

LIRE ET SIGNER LE DOCUMENT

Cordialement,

Apres avoir cliqué sur le lien "Lire et signer le document", le destinataire est dirigé sur une page internet qui lui permet
de consulter le document et d'y apposer sa signature en cliquant sur la case "j'ai lu et j'accepte les termes du contrat”,
puis en cliquant sur le bouton "Signer" en bas a droite de la page pour valider la signature.
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m signatures poweredby Y., oodrive sign

CONTRAT_CERFA_3354701.90F

[in] 0% O @ I Q B

== rapprent
Hinisrte e

ET E LINSERTION. (Lire ATTENTIVEMENT s ntice Carfa de ramplirco document)

WYLEGA Jéréme (interlo)
Mode contractuel de 'apprentissage Il

Jwylega@institutdegenech.fr
LEWPLOYEUR o [ Jemployeur « public "

NSIRET @ contar
INSTITUT DE GENECH 7836262600001

Type demployeur : 13 [ Jailu et faccepte les termes du contrat

du contrat
ployeur spécif

RUE DE LA LIBERATION Code activité de l'entreprise (NAF) : 8531Z.
Gompiément Effect otal salariés de Tentreprise : 230
Code postal: 59242 Conveniion collecive appicable

CGonvention collective nationale de l'enseignement
agricole privé (CNEAP)
Code IDCC de la convention 7520

Commune: GENECH
Téléghone : 03.2
Courel: rh@institutdegenech.fr

LAPPRENTIE)
Nom de nalssance de Fapprantife) : ARNO_TESTOT

Prénomde Papprenti(e): Amo_Testot
NR de fapprentie)” Date de naissance : 05/06/1996

Pl iy et e s L 35510005\ (1

Adresse de Iapprentife) : Départament de naissance: 59

5 RUE JEANNE OCHINE Commune de naissance:

Compiément DouA

Code postal: 59153 Natloralté - 0 Régime social: 2
Commune: CHEREN Déclare éire inscitsur la fste des sporiis,

Téléphone - 03.16.45.98.75 | eniraineurs, arbires et juges sportfs de haut niveau :
Courriel - a flame nt@institutdege nech.fr Lloui  Xnon

Déciare bénéficier de Ia reconnaissance ravallleur

Représantantlé gal(ersecs g handicaps ;] oui

st amonciee) Siuation avant ce contrat
Nom de naissance el prénom Denmier cipiéme ou e préparé

ARNO ARNO Demiére classe/ amnée suivie

Adresse du représentant iégal : Intiulé précis du demier diplome ou tire prépars

5J RUE JEANNE OCHINE

Diplome outire le plus dlevs oblens - 34

TE MATRE DAPPRENTISSAGE
re dapprentissage
Nom de naissance.

Date de naissance : Date de naissance

LE CONTRAT

Ne pas signer

Un code lui est envoyé par SMS (au numéro renseigné dans la fiche ENTREPRISE).

Signer X

Veuillez signer en saisissant le code requ par SMS
(0671650660) de la part de oodrivesign.

Code a usage unique

Renvoyer

Ne pas signer

Ce code a usage unique doit étre renseigné dans la zone correspondante.
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oodrivesign

est le code a utiliser pour signer
le document
CONTRAT_CERFA_3394701.

O Q@®
S ]

QN BSH DA AEN RGH REN RUN BKH BN (M

nWXCVBN'®

123 espace retour

¢

, puis cliquer sur le bouton "Signer".

Félicitations

vy, an e A2 reline

Un message vous confirme que la signature a été validée et que le téléchargement est possible.

Télécharger mon contrat X

CONTRAT_CERFA _3394701.pdf J

B. Coté apprenti

Pour I'apprenti, le ou les destinataires du document a signer recoivent par mail une invitation pour signer électroni-
guement le document.
Ce mail est celui qui a été saisi dans I'onglet COORDONNEES de sa fiche ou celui de son responsable légal.
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mer, 27/04/2022 11:53

cloud@sellandsign.com

CFA ECCLOR : 27/04/2022 contrat Cerfa : demande de signature
A BEFLAMENT Arnaud

© cliquezici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.

EH
Bonjour Arno_test01 Arno_test01,

Nous avons le plaisir de vous faire parvenir votre contrat Cerfa pour signature.

Ce message vous est envoyé de la part de CFA ECCLOR. Pour signer électroniquement votre contrat, merci de cliquer sur le lien ci-dessous «Lire et signer le document».

LIRE ET SIGNER LE DOCUMENT

Cordialement,

Les équipes oodrive_sign vous remercient de votre confiance.

Le service oodrive_sign

EH

Aprés avoir cliqué sur le lien "Lire et signer le document", le destinataire est dirigé sur une page internet qui lui permet
de consulter le document et d'y apposer sa signature en cliquant sur la case "j'ai lu et j'accepte les termes du contrat",
puis en cliquant sur le bouton "Signer" en bas a droite de la page pour valider la signature.

Il faut cliquer sur SIGNER.

v
“ Signatures Powered by

CONTRAT_CERFA_3394701.PDF

0D  wx Q@ & Q ®

':;‘Tsﬁ“ Contrat d’apprentissage @

DU TRAVAIL, (art. L6211-1 et suivants du code du travail)

DE LEMPLOI

ET DE L'INSERTION (Lire AT a p N 10103709 ARNO TESTO1 Arno Test01

Mode contractue! de I'apprentissage l| a.flament@institutdegenech.fr
L’EMPLOYEUR [X] employeur privé [_] employeur « public »*

lom et prénom ou dénomination : tablissement dexécution du contrat :

INSTITUT DE GENECH 78362626000013
Type d'employeur : 13 D Jiai lu et j'accepte les termes du contrat

Adresse de I'établissement d'exécution du contrat : Employeur spécifique :
RUE DE LA LIBERATION Code activité de l'entreprise (NAF) : 8531Z
Complément : Effectif total salariés de l'entreprise : 230
Code postal : 59242 Convention collective applicable :
c . GENEC C de |

ommune : GENECH agricole privé (CNEAP)
Téléphone : 03.20.84.57.08 / Code IDCC de la convention 7520
Courriel : rh@institutdegenech.fr
*Pour los du secteur public, ¥ i 8]

L'APPRENTI(E)

Nom de naissance de I'apprenti(e) : ARNO_TESTO1
Prénom de I'apprenti(e) : Arno_Test01
NIR de I'apprenti(e)* : Date de naissance : 05/06/1996
P o cadre L.635:
code du travail Sexe: [X]M []F
Adresse de I'apprenti(e) : Département de naissance: 59
5J RUE JEANNE OCHINE Commune de naissance :
Complément : DOUAI
Code postal : 59153 Nationalité : 0 Régime social : 2
Commune : CHEREN Déclare étre inscrit sur la liste des sportifs,

Puis, cette fenétre s’affiche afin de saisir un code de sécurité garantissant la bonne identité de I'apprenant.
Un SMS contenant un code de sécurité est envoyé sur le portable de I'apprenant. Il doit étre saisi dans I'interface ci-
dessous.
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Signer X

Veuillez signer en saisissant le code regu par SMS
(0608342101) de la part de oodrivesign.

Code a usage unique

755879

Renvoyer

Ne pas signer

W oo U

Puis valider en cliquant sur le bouton SIGNER.

Xy

Félicitations
Document signé avec succés

Téécharger mon contrat

Télécharger mon contrat

Le contrat a télécharger est une version temporaire, vous recevrez la version définitive par e-mail.

CONTRAT_CERFA_3394701.pdf

A cette étape, le contrat n’est pas encore finalisé. Il peut étre en cours de signature coté maitre d’apprentissage.
C'est la signature de 'UFA qui valide compléetement le document.

C. Validation coté CFA / UFA

Pour valider et signer le document, dans I'onglet Administration, sélectionner la lighe du contrat ou convention devant

N ., . * Sigherpar'OGF,
étre signée par le CFA et cliquer sur le bouton

Le document est généré. Et signé par le CFA.
Un mail part a 'apprenant et au Maitre d’apprentissage pour téléchargement.

13| Page



mer. 27/04,

cloud@sellandsign.com
CFA ECCLOR : votre contrat finalisé : CONTRAT_CERFA_3394701.pdf - ASSISTANCE YPAREO inconnu

A M FLAMENT Arnaud

@ encasde probléme lié a I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.
Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outiook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.

[x] ¢

J 1

Bonjour Arno_test01 Arno_test01,

CFA ECCLOR vient de valider la signature électronique de votre contrat.

Vous trouverez ci-dessous le lien pour télécharger le contrat validé.

Télécharger votre contrat validé

Cordialement,

Les équipes oodrive_sign vous remercient de votre confiance.

Le service oodrive_sign

ER

Apreés rafraichissement et téléchargement du nouveau PDF, ci-dessous les signatures électroniques de toutes les par-
ties sont validées.

oodrive
_sign

27/0472022 11:55
27/04/2022 11:58
27/04/2022 12:04

Signé par Jéréme (interlo) WYLEGA Signé par Arno_Test01 ARNO_TESTO1 Signé par CFA ECCLOR

Un mail est envoyé a I’APPRENTI (ou son représentant Iégal) et au maitre d’apprentissage indiquant que le document
est validé et disponible au téléchargement. Les interlocuteurs peuvent télécharger le document a partir du mail recu.

® Pour le contrat d’apprentissage et convention

Un mail est envoyé a I'entreprise et a I'apprenant.

CFA ECCLOR : votre contrat finalisé : CONTRAT_CERFA_3394701.pdf - ASSISTANCE YPAREO inconnu

CFA ECCLOR <cloud@sellandsign.com>
A: WYLEGA Jérome

CE

Y

jouveaux UFA

i €3 Au responsable
Message d'équi... ¥/ Terminé

22
€ L =
2. - Supprimer Répondre Répondre Transférer lacer forquer  Classer Assurerun Traduire
& Suep Répondre Répondre Transtérer o |2 Repondre et su... ¥ Créer = | eeeces oS R Mata s Claseac Asstirer U i le o
L - BT commenontu -

dtous B K
m Supprimer Réponare actions apides < oéplcer ndateus = Wodiaton

cloud@sellandsign.com
CFA ECCLOR : votre contrat finalisé : CONTRAT_CERFA_3394701.pdf - ASSISTANCE YPAREO inconnu

CFA ECCLOR vient de valider la signature électronique de votre contrat. A BRAVENT Amaud
© En cas de probieme fié 3 affichage de ce message, cliquez ci pour fficher dans un navigateur web,

Bonjour Jérdme (interlo) Wylega,

" Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.
Vous trouverez ci-dessous le lien pour télécharger le contrat validé. L ' o D o 9 9 0

B
Télécharger votre contrat validé Bonjour Amo_test01 Amno_test01,
CFA ECCLOR vient de valider la signature électronique de votre contrat

Vous trouverez ci-dessous le lien pour télécharger le contrat validé.

 Télécharger votre contrat validé

Cordialement,

Les équipes oodrive_sign vous remercient de votre confiance.

Le service oodrive_sign
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4. Emplacement des documents (Convention et CERFA d’apprentissage)

Une fois signé ou validé, les documents sont visibles et récupérables.

A. Pour I'apprenant : le contrat d’apprentissage et la convention

e Le contrat d’apprentissage

Dans la fiche APPRENANT, dans I'onglet NAVIGATION,

r“'
]|

]

Bouton CERF& d apprentissage

Puis dans I'onglet, Signature Numérique :

Employeur  Apprentie)  Contrat  Formation [/ Organisme CERFA Online | Transfert | Signature Mumérigue | Documents  Renseignements paramétrés

Document validé par le centre ( Service Informatigue)

Type document Document Etat signature Date document
I i [ Contrat Cerfa du 27-04-2022 3 11h41.docx Signe Signature validée 27/04/2022 12:05:00
: Destinataire Téléphone Email Etat signature
Apprenant : ARNO_TESTO1 Arno_Test01 0608342101 a.flament@institutdegenech. fr
- Entreprise : WYLEGA Jérdme (interlo) (Chef d'atelier) 0671650660 j.wylega@institutdegenech. fr

Doc. preuve : Contrat Cerfa du 27-04-2022 3 11h41.docx Preuves

C'est le document officiel et dans sa derniere version !

En cas de litige (ou autres), le document : Contrat Cerfa du XXXXXX .doc Preuves fait office de justificatif aupres des ins-
tances de contréle.

e |aconvention

A partir de la fiche APPRENANT, Menu NAVIGATION, Bouton FINANCIER \ Financement puis dans la fenétre sui-
vante :

Informations concernant le financement

Financeur
Partenaire : FA-OCAPIA... i
Reéférence dient : 22.P.43086.1
Convention 212201788
Marche -

Dans I'onglet, on retrouve nos 2 documents :
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R.G. [ Echéances  Acomptes (73 Financement  Facture  Suivi des Factures  Observations gucuments (1)

QCDnventinn {13 212201788 - FA-OCAPIAT Organisation Mationale.pdf_Signe 07/05/2022 11:09:00

212201783 - FA-QCAPIAT Organisation Mationale.pdf_Preuves 07/05/2022 11:09:00
l&?karl:il“ical: de réalisation

L Convention numérigue (2)

B. Pour I'entreprise : la convention

e |aconvention

A partir de la fiche ENTREPRISE, Menu NAVIGATION, Bouton FINANCIER, puis dans la fenétre suivante :

Informations concernant le financement

Financeur
Partenaire : FA-OCAPIA... i
Reéférence dient : 22.P.43086.1
Convention 212201788
Marché -

Dans I'onglet, on retrouve nos 2 documents :

R.G, [ Echéances  Acomptes (77 Financement  Facture  Suivi des factures  Observations [ | Documents (1)

QCnnvantinn {13 212201788 - FA-OCAPIAT Organisation Mationale.pdf_Signe 07/05/2022 11:09:00

212201788 - FA-QCAPIAT Organisation Mationale.pdf_Preuves 07/05/2022 11:09:00
L7 Certificat de réalisation

Q Convention numeérique (2)

5. Gestion et suivi

L"écran de gestion ci-dessous permet de suivre I'état d’avancement de la signature.
Si les signatures n’ont pas été effectuées au bout d’un certain laps de temps (ou s’ils n"ont pas été réceptionnés), il est
possible de relancer par email les destinataires.
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Gestion > Signature

Gestion | Filtres  Bureautique oe
o % 2 B
Mettre 3 jour I'état des signatures Annuler Relancer Signer par 'OF. Récupérer lesdocs
Gestion
X Contrat Cerfa

Utilisateur Envoyé pour signature le Document ftat signature Mise a jour le Destinataires
[Assmmczvpm 02/06/2021 15:52:00 Au mons une personne a signé 03/06/202109... |Entrepnise : MARTINEZ Thomas

ASSISTANCE YPAREO 02/05/2021 15:50:00 Contrat Cerfa du 02/06/2021 3 15:49.0df... Signature annulée 02/06/2021 15... - Téléphone : 0601020304

ASSISTANCE YPAREO 02/06/2021 14:54:00 Contrat Cerfa du 02/06/2021 3 14:52.pdf... Signature annulée 02/05/2021 15... - Email : b.regragui@ymag. fr

ASSISTANCE YPAREO 02/06/2021 11:50:00 o fa /A 13 11:50.pdf... Signature annulée 02/06/2021 14... - Etat signature : Signe

BRENOT Nicolas 01/06/2021 13:52:00 Contratn® 2019-01378 du 01/06/20214 ... Signature annulée 01/06/2021 13... - Signé le : 03/06/2021 09:19:00

BRENOT Niolas 01/06/2021 13:45:00 Avenantn® 001 au contrat Cerfa du 01/0.,. Signature validée 01/06/2021 13...

BRENOT Nicolas 01/06/2021 10:09:00 Avenantn® 001 au contrat Cerfa du 01/0... Signature annulée - Au moins une per... 01/06/2021 10... ||Apprenant : AAABON Jean

BRENOT Nicolas 01/06/2021 10:06:00 A tn® trat Cerfa du L. Signature validée 01/06/2021 10... - Téléphone : 0587006228

BRENCT Nicolas 01/06/2021 10:03:00 Avenantn®001 au contrat Cerfa du 01/0... Signature annulée - Au mons une per... 01/06/2021 10... - Email : learn@ymag. fr

BRENOT Ncolas 01/05/2021 10:01:00 Avenantn® 001 au contrat Cerfa du 01/0... Signature annulée 01/06/2021 10... - Etat signature :

BRENOT Nicolas 27/05/2021 16:26:00 Contratn® 2019-01379 du 27/05/20214 ... Signature validée 27/05/2021 16...

BRENOT Nicolas 27/05/2021 15:13:00 Confratn® 2019-01378 du 27/05/20214... Signatire valiidee 27/05/2021 15... ||Responsable iégal : AAABON Paul

BRENOT Nicolas 27/05/2021 15:10:00 Contratn® 2019-01378 dy 27/05/20214 ... Signature annulée 27/05/2021 15... - Téléphone : 0687006228

BRENOT Nolas 27/05/2021 15:04:00 Contratn® 2019-01378 du 27/05/20214 ... Signature validée 27/05/2021 15... - Email : j.resta@ymag.fr

BRENOT Nicolas 27/05/2021 10:34:00 Avenantn®001 au contrat Cerfa du 27/0... Signature annulée - Au moins une per... 27/05/2021 10... - Etat signature :

BRENOT Nicolas 27/05/2021 10:09:00 Contrat Cerfa du 27/05/2021 3 10:07.0df... Signatire validée 27/05/2021 10...

<8 >

16 Signatures

® Les boutons :

i
[ d

mmmseurfassannes - parmet de contréler la mise a jour des signatures et de constater leur validation par chaque signataire

Relancer !

Permet de relancer les acteurs par mail

- Permet de signer et valider le document par le CFA / UFA

p,w,,; es do

® Fonctionnement

Permet de récupérer les documents des différents interlocuteurs

L’organisme de formation doit également valider par sa signature le traitement en cliquant sur le bouton « Signer par
I’OF » pour terminer le processus. Le document sera alors téléchargé signé.

Une notification invite les destinataires a télécharger le document signé par toutes les parties.

L"état de la signature passe a « Signatures validées » lorsque toutes les signatures attendues ont été saisies.

® Définition des états de signatures :

Signature annulée : le bouton Annuler a été utilisé Toutes les personnes ont signé : tous les destinataires
apres avoir édité le document. du document ont signé. Il reste a I'organisme de forma-
Au moins une personne a signé : au moins un destina- tion a signer le document.

taire du document a signé, mais d’autres ne I'ont pas Signatures validées : toutes les signatures attendues,
encore fait. ainsi que celle de I'organisme de formation, ont été va-

lidées.
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6. Problémes et solutions

e Yparéo affiche le message d'erreur : " Pas acces au profil "
Le compte n’a pas de profil affilié. Rendez-vous dans |'écran de pilotage ou dans la gestion des utilisateurs pour sélec-
tionner un profil sur I'utilisateur concerné.

o Le destinataire n’a pas recu le message.
Il peut y avoir un temps de latence de quelques heures entre I'envoi et |la réception de la notification par email au des-
tinataire. Utilisez sinon le bouton Relancer depuis I'onglet signature numérique ou la fenétre de gestion des signa-
tures.

e Que se passe-t-il dans le cas d’'un avenant au contrat ?
Lors de I'édition d'un avenant au contrat, le contrat initial sera conservé, et un document appelé avenant sera généré.

o Le document signé par tous les destinataires n’est pas disponible dans la GED.
Positionnez-vous sur le contrat correspondant, puis cliquez sur le bouton Récupérer les documents, présent dans
I'onglet Signature numérique



