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Comment activer la délégation sur votre iParapheur?
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Contexte

Vous souhaitez activer la délégation sur iParapheur ?

Prérequis

® Le délégataire doit disposer d’un certificat électronique a son nom. Si ce n’est pas le cas, vous
pouvez directement commander un nouveau certificat depuis votre Espace clients, dans la
rubrique Commandes.

® Le délégataire doit étre créé sur le iParapheur. Si ce n’est pas le cas, rapprochez-vous de votre
service commercial Berger-Levrault.

® Vous devez prendre un arrété pour délégation « pour les cas autorisés par le CGCT ».

Activer la délégation sur iParapheur si vous disposez de plusieurs bureaux

® Connectez-vous a votre iParapheur.

® Cliquez sur I'un de vos bureaux :
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https://www.espaceclients.berger-levrault.fr/certifnew/index.php
https://www.espaceclients.berger-levrault.fr/certifnew/index.php

@ En haut a droite, cliquez sur votre nom (1) puis sur le menu Délégation (2) :

Rechercher un dossier
£ Préférences regardé ﬂ
il Mes Statistiques
r r* Delegation ] 2 Page actuelle : 1
1 Apropos - Aide
ite Bannette courante
¢ Se déconnecter Dossiers a traiter

® \Vous obtenez la fenétre suivante :

Délégation

Etat actuel -

] Activer la délégation

® Cochez la case Activer la délégation (1) :

Délégation

Etat actuel :

1 k7 Activer la délégation

Bureau cible

2 DGS de Bergerville [7] _

Date de début

3| 2200312020 X
Date de fin

4 X

5 & Dossiers en cours

6| |

@ Indiquez le Bureau cible (2). Pour cela, vous devez commencer a saisir le début du nom du bureau
cible. La liste des bureaux apparait alors et vous pourrez cliquer dessus pour le sélectionner.

® Indiquez une Date de début (3). Il s’agit de la date a partir de laquelle le ou les propriétaires du
bureau cible pourront voir les dossiers qui vous sont envoyés.

® Vous pouvez ne pas indiquer de Date de fin (4).

® Si vous cochez la case Dossiers en cours (5), le ou les propriétaires du bureau cible pourront
visualiser les dossiers en cours y compris ceux transmis avant la date de début de la délégation.

@ Cliquez sur le bouton Enregistrer (6) pour que votre délégation soit prise en compte.
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Vous devrez renouveler cette opération sur vos autres bureaux. Pour cela, il faudra cliquer sur le bouton
Choix du bureau et refaire les étapes précédentes :

Activer la délégation sur iParapheur si vous ne disposez que d’un seul bureau

w Connectez-vous a votre iParapheur.

® En haut a droite, cliquez sur votre nom (1) puis sur le menu Délégations (2) :

Rechercher un dossier
£ Préférences regardé ﬂ
[l Mes Statistiques
r r* Delégation ] 2 Page actuelle : 1
1 Apropos - Aide
te Bannette courante
® Se déconnecter Dossiers a traiter

® Vous obtenez la fenétre suivante :

Délégation

Etat actuel :

[ Activer la délégation

@ Cochez la case Activer la délégation (1) :

Délégation

Etat actuel -

1 ] Activer la délégation

Bureau cible

2 DGS de Bergerville [7] _

Date de début

3| 22/032020 X
Date de fin

4 X

5 & Dossiers en cours

6 ﬁ|
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® Indiquez le Bureau cible (2). Pour cela, vous devez commencer a saisir le début du nom du bureau
cible. La liste des bureaux apparait alors et vous pourrez cliquer dessus pour le sélectionner.

® Indiquez une Date de début (3). Il s’agit de la date a partir de laquelle le ou les propriétaires du
bureau cible pourront voir les dossiers qui vous sont envoyés.

® Vous pouvez ne pas indiquer de Date de fin (4).

® Si vous cochez la case Dossiers en cours (5), le ou les propriétaires du bureau cible pourront
visualiser les dossiers en cours y compris ceux transmis avant la date de début de la délégation.

® Cliquez sur le bouton Enregistrer (6) pour que votre délégation soit prise en compte.
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