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OneSpan — Configurer son compte
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Espariol
@ OneSpandc‘;?M Tableau de bord Transactions Modeles Rapports Administrateur Ry @ ® El _L N
Italiano i ) :
Gestionnaire
Tableau de bord Nederlands
Mon compte
Portugués
Récapitulatif du compte wdemiersious.  Mes transactions a0 e jot,
Pycckui Visite guidde
shEER
Se déconngcter
PEESR
» Choisissez la langue de votre compte OneSpan en A Onespasien 1133
cliquant d’abord sur le symbole du globe terrestre, oo .
puis en sélectionnant la langue voulue. ,
Mon compte Information Personnelle
» Paramétrez votre compte OneSpan en cliquant sur le PROFIL e o
symbole du personnage, puis en cliquant sur Mon formtion Personelle
compte. Vous pourrez alors saisir: ot e pusee Corsller e A e francer
» Vos Informations Personnelles — s55.555.5555 (GMT-5:00) Amérique/Montrézl
» Votre Mot de passe A
. resse
» Votre Signature électronique
123 rue de I'Agence
Adresse 2
I\I/\;ntreal Canada
*Le fuseau horaire pour le Québec (excluant I'extréme est de la Céte- Erat o st
Nord) et I'Ontario (excluant I'ouest) est GMT-05:00. Quebec *  ALAIAL
)
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OneSpan & Tableau de bord Transactions Modéles Rapports Administrateur @ ®

= J

Tableau de bord . [ NOUVELLE TRANSACTION
Créer une nouvelle transaction ®

Récapitulatif du compte - 30 derniers jours.
Merci d'entrer le nom de la transaction

Description

» |l suffit de cliquer sur le bouton « Nouvelle
transaction » pour ouvrir une fenétre de
création de transaction.

Sélectionner un modéle - @

Message 3 tous les destinataires {facultatif]

{0k PARAMETRES

- » Plusieurs informations sont configurables a
Erancais _— (CMT-5.00) Amérique/Montréal @ cette éta pe, les p|u5 importa ntes étant :
> Nom de la transaction

Activer |a signature en personne »e Vérifiez avant de finaliser » e

Activer Faccessibile »o » Langue de communication

Exaration » Fuseau horaire (si le bon fuseau horaire

e - Osedosioton (3 © est configuré a votre compte, il devrait
automatiquement étre sélectionné)

s » Une fois que c’est fait, appuyez sur « Créer »

12px (Par défaut) ~ @

3 ANNULER




iA AN

Groupe financier

OneSpan — Préparer l’envoi

» Pour importer les documents pré-remplis a inclure

a la cérémonie de signature, cliquez sur « Ajouter
un document ». Vous pouvez le faire autant de fois

< Aide-mémoire OneSpan  Brouillon

Documents que nécessaire.
[2 Consentement de signature en ligne » lls ne doivent pas étre protégés par un mot de
o oo ] passe avant d'étre importés.
b e . *Le document « Consentement de signature en ligne » est ld par défaut et
() AJOUTERUNDOCUMENT est a l'intention du client.

Destinataires
fj} Eric Lavoie _ Conseiller inancier iA Groupe financier

(D) AJOUTER UN DESTINATAIRE

Client Test
» Ajoutez tous les destinataires qui devront participer a la cérémonie de signature (incluant le
. P— . Méthode d'authentification pour Client Test
conseiller).
Authentification Y General -
. 7 . o Piéces jointes erci de sélectionner une méthode d'authentification pour vérifier lidenti u
> Chaque personne doit posséder une adresse courriel unique. ' I e
Paramétres avancés
O E-mail @ sMms O asr
> AJOUteZ un « acces par aUthentIflcatlon » pour tous Ies Cllents (Ce n eSt pas pOSSIble nl Lidentité de destinataire est vérifide grice au code SMS sécurisé envoyé au numéro de
nécessaire pour le conseiller) en cliquant sur les trois points « ... », puis « Paramétres » et e ecoarefouml i msass Ledssnatamdofirentrer s coce
« Authentification ». C’est un code d’accés que le conseiller doit communiquer a son client I
afin qu’il puisse accéder aux documents de signature.

4 » Les options SMS et Question&Réponse (Q&R) sont acceptées, mais pas E-ma.



OneSpan — Préparer les documents pour la signature IAMST

o] OneSpangigs.  Tableaudebord  Transactions — Modgles  Rapports  Administrateur & @

< Aide-mémoire OneSpan Brouilion

LRIl “““l'l 'ulpumi.u TN WD, U WD e llgull‘ TERRFT N I%A AT W II eSt pOSSibIe de ChOiSir Ie type

DESTINATAIRES @ PARAMETRES DE CHAMP ) de signature voulu pour chacun
VA mHadnxMA .
des champs de signature:

Eric Lavaie
™ Paramétres
> dile :'.gm-..l du Stulaire du comngle .’-'..; naturo des autres ttubires du cempbs (5"l y a leul
A A A A v L . .
| [x X » Cliquer-pour-Signer : Le

Nom de champ

Client Test

O Accepter Uniausment client n'a pas a « dessiner »
- e s SRt o FH ootrek It o ey VUVS! AR GOSN ISR Dy i gaTR— Chen ot . sa signature, il n'a qu’a
T Giauer pesier 7 I . T cquuer sur le chgmp de
F e YR ERER 8 A b et ey poxk S ' signature pour signer. Cette
CT Initiales De Signataire : signatu re est acceptée pour
e T RN presque toutes les
51, Nom e Sgnatare transactions.
o » Capture de signature : Le
fer—E client doit « dessiner » sa
Fy Entreprise Du Signat.. signature. On doit
sélectionner cette option
£ Chama De Texte guand la signature
[4 zoneDeTexte manuscrite est requise
(Changement de
Ajoutez tous les champs nécessaires a la signature dans les documents importés précédemment pour chacun des signataires: bénéficiaire, autorisation
médicale et quelques
» Pour sélectionner le signataire, sélectionnez-le en haut a gauche de la page formulaires externes).

» Pour ajouter un champ de signature, cliquez sur « Signature »
» Pour ajouter les initiales, cliquez sur « Initiales De Signature »
» Pour ajouter un champ de lieu de signature, cliquez sur « Champ de texte »

5 *Vous n’avez pas a ajouter les champs de date de signature puisque le logiciel enregistre I'information automatiquement.
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Ju confirmi avelr obieni loules les sidorialions necessaias de thulaire du comple bandains (5 une parsonne sulve qus molavkess apil & cs 1ire) shin qua Vindestyialls
Albanes Assuramee of seraees finaseior ino. peisso percovee los primes daes oo comple

Date

Sgre
A AL !x Signer

Signature des sy proprdderes (89 v a lea)

X

» Une fois que le client clique sur le lien dans le courriel d’invitation, il doit entrer le code d’acces par
authentification que vous lui avez donné.

» |l doit accepter le formulaire de consentement de signature en ligne.

» |l doit cliquer sur chacun des champs que vous avez configurés précédemment afin de les compléter (un
signet apparait vis-a-vis les différents champs pour faciliter leur repérage).

» Le conseiller doit suivre le méme processus que le client pour compléter sa partie du formulaire.

*Le client n’a pas a s’inscrire a OneSpan pour procéder a la signature.
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OneSpan — Récupérer les documents complétés

(o] OneSpa nﬁ(.?% Tableaudebord |  Transactions ~ Modeles  Rapports
Tableau de bord D@ NOUVELLE TRANSACTION

Administrateur

D @

Récapitulatif du compte s0derniersiours.  Mes transactions 30derniers jours.
/ SIGNATURE DEMANDEE 0
» Pour récupérer les documents complétés, allez dans  ENCOURS (0
i i FINALISE
la section « Tableau de bord » de votre compte, puis m FNALSE (1)

sélectionnez « Finalisé » pour avoir accés a la liste

. L, B BROUILLON (4)
des transactions complétées.

EXPIRE BIENTOT

B ANNULE (0)
EN COURS 0
» Cliquez ensuite sur la transaction que vous voulez
récupérer.
> Téléchargez les documents a l'aide des 2 boutons de —
Al A . OneSpan £ Tableau de bord Transactions Modéles Rapports Administrateur (? -CEE
téléchargement: P v

1. Pour télécharger les documents signés
2. Pour télécharger le certificat de réalisation < Proposition Cher Client  Finalis¢
contenant I’horodatage de la signature. Ce

Arctiiver Supprimer

dernier est nécessaire afin d’avoir une Documents

transaction conforme. 1 [ Consentement de signature enligne V4
2 [ F1E Cher Client 100 $hx5qz 4
3 [] CherClient lllustration 100 S




ANNEXE — Remplir et sauvegarder le Formulaire de

signatures (F1E) électronique IALT

Lorsque vous utilisez le Formulaire de signatures (F1E) électronique, il est important de le sauvegarder
correctement afin gu’il ne soit plus possible de le modifier une fois gu’il est rempli.

Pour ce faire, ouvrez-le avec Adobe Acrobat Reader, remplissez chacun des champs, puis cliquez sur le
bouton « Finaliser ! ». Une nouvelle fenétre s’ouvrira alors vous permettant de sauvegarder votre

formulaire rempli. C’est cette sauvegarde gu’il faut importer dans I'outil de signature.

4 FORMULAIRE DE SIGNATURES
'A&’ |H ‘ |‘ |||||||‘||||||||‘| H| |” “ u |‘| Demande Beevontiie v
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E 9PPVAY

Pour usage interne

N° du contrat

i _ ATTENTION: | Imprimer |
Formulaire de signatures [Esterenr ey e ——
s identiques pour des clients

L'utilisation de 2 numéro:

P Pour une proposition électronique d'assurance vie ~ [ErTererneE e ||
@l ou de maladie grave individuelle (Nouvelle proposition ou changement)
| Effacer tout ! |

Si vous ne voyez pas ce bouton, veuillez télécharger la derniere version du
formulaire F1E.
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