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Le module GED Expert permet de partager des documents au moyen de liens externes selon trois méthodes possibles : Privé, Public sans
date de validité, Public avec date de validité.

Il est possible de:

- Rechercher des documents partagés sur un dossier ou dans une base de données.
- Faire du publipostage depuis le module Mes Documents.
- Envoyer par email les liens des factures scellées au préalable avec JeSignExpert.com.
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PARTAGE DE DOCUMENTS ET ENVOI PAR MAIL

Activation du lien de partage

Dans le module GED Expert, un clic-droit sur un document - option Détail - onglet Partager le lien, permet d'Activer le partage du document.
La fenétre suivante apparait, permettant de choisir le type de partage souhaité :

Partage privé avec authentification obligatoire : Le destinataire doit s'authentifier
avec son login et son mot de passe i-Suite afin de pouvoir consulter le(s) document(s).

Partage public sans durée de validité : Le destinataire peut consulter le(s)
document(s) indéfiniment et sans avoir besoin de s'authentifier sur i-Suite.

Partage public avec durée de validité : Le destinataire peut consulter le(s)
document(s) sans avoir besoin de s'authentifier sur i-Suite. Il ne peut plus consulter
le document au-dela de la date de validité.

Partage public avec durée de validité :

Le champ Date de fin de validité permet de déterminer le délai de mise a disposition du
document.

Cette date est calculée par défaut via le parametre application NB_JOUR_PARTAGE_
LIEN_ISUITE (menu Administration - Paramétrages - Application), mais elle peut
également étre modifiée par I'utilisateur.
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Cliguer sur Enregistrer pour sauvegarder le type de partage sélectionné et générer le lien :

------- Le type de partage choisi est indiqué ici.

o Attention : Si la case Activer le partage est décochée, le partage du document est annulé.

Lorsque la date de validité est expirée, le message suivant apparait : « La date de validité a expiré. Le partage du document n’est
plus disponible. »

Ceticbne permet de copier le lien afin de l'insérer dans un document par exemple. En cliquant sur cet icbne, un contréle sur la validité

de la date est effectué. Si la date est dépassée, un message bloquant se produit : « La date de validité a expiré. Veuillez désactiver le
partage et le réactiver pour pouvoir envoyer le lien. »

Cet icone permet d'envoyer le lien par mail. En cliguant dessus, un contréle sur la validité de |la date est également effectué et le
méme message bloquant apparait si la date de validité est dépassée.
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Si la date est valide, la fenétre d’envoi de documents par mail apparait automatiguement avec le document en fichier joint.

Seule l'option Externe est accessible
............ et cochée par défaut.

Le type de lien est affiché
en lecture seule.
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Envoi de documents par mail

L' Envoi de documents par mail se fait également depuis le volet Dossier GRC - GED Expert - clic droit sur un document - Envoyer par Email...

Les modéles d'’email sont accessibles
---------- lors de I'envoi d'un mail depuis la GED.

L'activation de la coche Externe ouvre un
------- menu déroulant permettant la sélection
du type de lien a générer.

NB : La coche Interne permet de créer un lien disponible uniquement pour les collaborateurs du cabinet qui se connectent directement a Dia Client.

@ IMPORTANT

Si un collaborateur partage un document (lien externe avec durée de validité), alors que celui-ci a déja été partage, alors c'est le dernier
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MODELE D'’EMAIL DEPUIS LA GED

Les modeles d'’email (Administration - Paramétrages - Modéle Email - Envoi depuis GED Expert), peuvent étre complétés des champs
dynamiqgues relatifs au partage et au scellement/signature de documents.

Champs dynamiques (TAG)
Lien document :

Le champ dynamique (TAG) Lien document - @DOCUMENT.DOC.LIENWEB@ permet d'insérer les liens de partage dans I'email.
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Ce champ dynamique fait apparaitre dans I'email autant de liens que de documents sélectionnés:

L]

Chiffre document et Mots clefs document

Les champs dynamiques suivants permettent de récupérer le montant TTC de la facture et le type de piéce (facture ou avoir), dans le cadre
de lI'envoi des factures par mail depuis le module de publipostage :
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Exemple d'utilisation de modeéle d’email pour I'envoi de factures depuis la GED

Il est possible d'envoyer les factures par mail depuis le module GED Expert, comme depuis la préfacturation :
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ASSISTANT DE PUBLIPOSTAGE

Dans le volet Mon Bureau - Mes Documents, I'acces au module de publipostage s'effectue en cliquant sur cet icone:

L'assistant de publipostage permet de joindre des
documents a I'email, soit au format d'origine, soit en tant
gue liens internes ou externes.
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Dans l'onglet Message, le champ Modeéle propose la liste des modéles crées au préalable via le menu Administration - Paramétrages -
Modéle Email - Envoi depuis GED Expert.

NB : Les onglets Document Principal et Stockage sont disponibles uniqguement dans l'outil de publipostage standard (volet Mon Bureau -
Mes Listes).
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FILTRE DOCUMENT PARTAGE

Les filtres Partagés / Non partagés permettent de créer des listes destinées au suivi et a la gestion des documents partagés.

Dans le module GED d’un dossier :
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Dans la fenétre de recherche d’'un document:
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