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NOVEMBRE 2020 – RÉACTUALISÉ À MAI 2024

Sign’it au service de l’IARD Pro*
Un outil qui permet d’envoyer à vos clients tous types de documents en

 
SIGNATURE ELECTRONIQUE  

* même si la plupart des captures écran présentes dans ce support s’appuient sur la souscription d’un contrat IARD PRO, certaines 

autres ont été prises sur la base d’autres produits, mais ne dénaturent en rien l’enchaînement des étapes de saisie via Sign’it
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SOMMAIRE INTERACTIF DE CE SUPPORT

Généralités SIGN’IT (dia 3 à 5) → Clic

Impacts de l’émergence de SIGN’IT sur les écrans de saisie 

de l’applicatif « IARD PRO » (dia 6 à 9) → Clic

SIGN’IT

Parcours CONSEILLER (dia 10 à 25)

→ Clic

SIGN’IT

Parcours CLIENT (dia 26 à 38)

→ Clic

SIGN’IT : l’indispensable suivi (dia 39 à 61) → Clic

Focus IARD PRO : rappel des 

pièces contractuelles et 

justificatives à transmettre à 

APS DIJON (dia 62)
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SIGN’IT EN QUELQUES MOTS

Quels sont les documents ou contrats concernés ?

Tous documents ou contrats nécessitant une signature, dès lors qu’ils sont : 

- Non disponibles en signature électronique intégrée au poste de travail,

- Sans multi signature ,

- Sans caution,

-      Sans mention manuscrite obligatoire.

Uniquement sur le marché EI et Personnes Morales PRO et BDR.

C’est quoi ?

C’est une solution autonome de signature électronique à 
distance de documents, destinée aux clients Personnes 
Morales PRO et BDR.

Pourquoi ?

Pour améliorer l’expérience Client et collaborateur :
• Côté Client : facilité de signature en un clic,
• Côté collaborateur : simplicité, retour de 

signature client rapide, suivi,
• Pour tous : gain de temps.

?
?

?
?
?

Ambition d’améliorer 

le taux de 

complétude des 

dossiers 

réceptionnés par 

APS, actuellement de 

20 %
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INTRODUCTION

Quels impacts sur le process  IARD Pro actuel ?

- Saisie des contrats dans l’applicatif IARD Pro  : quasi inchangée (voir partie suivante) ! 

- Signature clients des contrats : changement ! À distance et sécurisée avec l’outil Sign’it.

- Archivage des contrats : selon les cas (voir plus loin, Parcours Conseiller / Nom du dossier), l’archivage peut-être 

automatisé. Si non disponible, l’archivage doit rester manuel dans Classeur Client. Mais l’envoi d’un  mail à  

BPCE APS Dijon reste de mise

Quand ? 

Dès maintenant ! 

Contexte du lancement Sign’it ?

 - Rendre l’offre IARD Pro éligible à la vente à distance 
en toute sécurité.

Quelle différence avec la signature électronique (SED) 
déjà utilisée en Agence ?

- SED → Proposée directement en fin de vente par 

l’informatique.

- Sign’it n’est pas un process de vente à distance, mais 
uniquement de signature sécurisée à distance, qui 
pourra ultérieurement servir d’autres actes. Il faut donc 
aller chercher Sign’it après avoir terminé le contrat dans 
l’applicatif IARD Pro.

?
?

?
?
?

?
?

?
?
?
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COMMENT ÇA SE PASSE ?

Retour vers le sommaire interactif
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Parcours Conseiller :

Impacts de l’arrivée de 
SIGN’IT dans l’applicatif 

IARD Pro selon les produits 
souscrits

Retour vers le 

sommaire 

interactif
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Avant : Désormais :

1

2



8

Avant : Désormais :

1

2



9 Retour vers le sommaire interactif

Télécharger la liasse contractuelle pour signature électronique
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Parcours Conseiller
Sign’it

Retour vers le 

sommaire 

interactif
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ACCÈS À SIGN’IT
Accès   

1 – Lancer la synthèse client.

2 – Lancer l’outil sur le poste de travail via la tuile « autre applis » 
/ taper « sign » dans le moteur de recherche. 

Pour créer un dossier : 
« Sign’it - Instruire une signature électronique autonome »
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ACCÈS À SIGN’IT

Gestion des dossiers 

Pour faciliter le suivi des dossiers et la visibilité des clients 
sur les documents à signer : faire un dossier Sign’it par 
type d’acte plutôt qu’un dossier « panier » avec plusieurs 
actes de typologie différente.

Ainsi, dans le cas d’un refus de signature d’un document 
dans la liasse, cela vous évitera d’annuler et de refaire un 
dossier ☺

Créer un nouveau dossier

Si des dossiers 

Sign’it existent déjà, 

ils apparaissent 

automatiquement
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SIGNATAIRE ET MÉDIAS ASSOCIÉS

Important 

• L’existence de son numéro de portable à 
jour dans le système d’information

@

• L’existence de la personne dans la gestion 
des liens du système d’information

• La présence de sa CNI dans le système 
d’information

• Son pouvoir de signature   

S’assurer de :  

• L’existence de son adresse e-mail valide 

dans le système d’information

N.B. :
1. NEW : depuis mars 2022, le mode 

multisignataire est opérant ! → voir dia 

suivante 
2. La mise à jour du N° de mobile et de l’adresse 

e-mail doit être conforme au processus en 

vigueur. Sélectionner le signataire 

habilité/destinataire  souhaité

Cliquer sur l’onglet 

correspondant au 

statut dans l’entreprise 

du potentiel signataire

1

2
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SIGNATAIRE ET MÉDIAS ASSOCIÉS – MODE MULTISIGNATAIRE

NEW 
NEW : depuis mars 2022, le mode 
multisignataire est opérant :

ʘ Choix de plusieurs signataires :

• Il est maintenant possible de sélectionner jusqu’à 
6 signataires dans l’écran « Signataire »

• A noter que les signataires sélectionnés sont 
systématiquement repositionnés en tête de liste

ʘ Choix des médias :

• Il est nécessaire de sélectionner les médias pour 
chacun des signataires sélectionnés
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SIGNATAIRE ET MÉDIAS ASSOCIÉS

Valider les médias en 

sélectionnant l’e-mail 

et le téléphone

Possibilité de retourner 

modifier les informations 

du client, puis rafraichir la 

page pour mettre à jour les 

données

1

2

3
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NOUVEL ÉCRAN « NOM DU DOSSIER » [1/2]

L’écran nom du dossier vous propose désormais de sélectionner un 
acte de gestion (plutôt que de saisir le nom) :

Vous sont proposés les actes de gestion prévus par votre établissement.

Le fait de sélectionner un acte de gestion vous permettra de 

bénéficier de l’archivage automatique

Pour faciliter la navigation, vous pouvez saisir quelques caractères pour en 

réduire la liste.

L’acte de gestion n’est pas prévu ou vous prévoyez une liasse multi contrats ? 

Vous avez toujours la possibilité de saisir un nom de dossier en saisie libre, 

en sélectionnant « Saisie personnalisée / Autre » dans la liste, mais notez 

que dans ce cas, l’archivage automatique sera impossible
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NOUVEL ÉCRAN « NOM DU DOSSIER » [2/2]

Si acte de gestion présent dans la liste prédéfinie* :

Jusqu’à présent, au moment de la sélection du nom du dossier, vous 

pouviez choisir parmi une liste prédéfinie d’acte de gestion (pour faciliter la 

navigation, possibilité de saisir quelques caractères pour réduire la liste) ou bien saisir 

librement l’intitulé (sans choisir parmi la liste prédéfinie d’actes de gestion) 

Depuis le 23 juin 2022, au moment de la sélection du nom du 

dossier, vous devez choisir parmi une liste prédéfinie d’actes de 

gestion (avec toujours la possibilité de saisir quelques caractères pour réduire la 

taille de cette liste)

NB : l’accès à un libellé libre reste possible, moyennant le choix du nom 

de dossier « Saisie personnalisée / AUTRE » dans la liste prédéfinie

Si acte de gestion absent de la liste prédéfinie :

* voir dia suivante la liste des actes de gestion éligibles
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LISTE DES ACTES DE GESTION ÉLIGIBLES 
(AVEC ARCHIVAGE AUTOMATIQUE DANS MYGED / VUE DOSSIER [CLASSEUR CLIENT])

ʘ A ce jour, les actes de gestion suivants sont identifiés et testés comme 
devant redescendre dans le classeur client :

• Ouverture/Avenant/Clôture CE NET (tous abonnements)
• Mandat de gestion ACG
• Courrier déclaration EAI
• Déclaration Personne Politiquement Exposée
• Ouverture/Avenant/Clôture Compte A Terme
• Ouverture/Avenant/Clôture Escompte
• Ouverture/Avenant/Clôture Carte Secur@ccess
• Ouverture/Avenant/Clôture Découvert
• Ouverture/Avenant/Clôture Découvert EURO
• Ouverture/Avenant/Clôture Assurance Auto Pro
• Ouverture/Avenant/Clôture Assurance Multi Risque Pro
• Ouverture/Avenant/Clôture Carte Corporate Groupe
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TÉLÉCHARGEMENT DES DOCUMENTS AU FORMAT PDF

Espace de stockage :

Prévoir un espace de stockage des documents, en attendant qu’ils soient ensuite 
enregistrés dans Classeur Client.

Documents à insérer impérativement :

Tous les documents du contrat 
émanant de l’applicatif IARD Pro + 
dans certains cas : 
 
- Conditions particulières des produits 
concernés dans la liasse contractuelle, 

- Conditions générales des produits 
concernés dans la liasse contractuelle,

- Conditions tarifaires.

# La liasse contractuelle doit être 
complète et conforme aux processus 
métier correspondants.

# Les Conditions Générales et les 
conditions tarifaires sont à 
télécharger sur Internet (seule 
garantie de disposer de la dernière 
version en vigueur).

Possibilité de visualiser les 

documents, de les supprimer 

et d’en changer l’ordre (en 

maintenant sélectionnée la 

ligne et en la faisant glisser)

NB : en complément, retrouvez en dia finale les pièces 

justificatives obligatoires pour BPCE APS Dijon
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TÉLÉCHARGEMENT DES DOCUMENTS AU FORMAT PDF

Ici vous sont présentées 

les natures de document 

qui correspondent à l’acte 

de gestion sélectionné.

Les documents chargés 

dans cette section 

pourront être archivés.

Cliquez sur       pour 

ajouter le(s) document(s) 

correspondant à la nature.

La mention (Obligatoire) 

reste indicative

Vous avez la possibilité de rajouter des documents non 

prévus mais ces documents ne seront pas archivés

Si l’acte de gestion est 

relatif à un contrat, 

sélectionnez ici son n° 

parmi tous les 

équipements du client.

Si le contrat n’est pas 

encore disponible, 

choisissez « Non 

disponible à ce stade ». 

Les documents pourront 

être archivés de façon 

semi-automatique après 

coup.

Si vous vous êtes positionné sur un acte de gestion, l’écran évolue :
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CHARGER UN DOCUMENT QUALIFIÉ [1/2]

Pensons-y : seuls les documents chargés dans le cadre d’un acte de gestion prédéfini seront collectés, et uniquement les 

« documents attendus » pour lesquels un n° de contrat est sélectionné (sauf bien entendu pour les actes de gestion « client »)

23 juin 2022 → L’ergonomie de l’écran de chargement des documents a été revue afin de permettre l’utilisation du 

Glisser/Déposer de fichier sur tous les types de documents nécessaires (pas uniquement les documents 

complémentaires comme c’est le cas jusqu’à présent). 

Il faut sous chaque type de document à charger, cliquer sur       « Ajouter un document ».
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CHARGER UN DOCUMENT QUALIFIÉ [2/2]
Il est ensuite possible de charger les documents par Glisser/Déposer ou en utilisant l’explorateur de fichier :

En cliquant sur      on ouvre un 

pop-in dans lequel on vient 

rajouter les documents 

demandés. Par exemple, ici on 

rajoutera uniquement le 

document « Contrat Monétique 

Commerçant » avec la possibilité 

de le faire en Glisser/Déposer 

ou via l’explorateur de fichier
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ENVOI DU DOSSIER POUR SIGNATURE

Visualiser le message 

automatique envoyé au client

Sélectionner le Chargé d’Affaires 

Pro en destinataire supplémentaire

Sélectionner le Chargé d’Affaires 

Pro en signataire CEGEE du mail 

Envoyer le dossier pour signature

1

2

3 4

Depuis le 11/01/2023, 

possibilité d’être notifié sur sa 

boîte mail dès que le client aura 

signé son contrat via Sign’it → 

voir dia suivante
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ENVOI DU DOSSIER POUR SIGNATURE
Depuis le 11/01/2023, possibilité d’être notifié sur sa boîte mail dès que le client aura signé son contrat via Sign’it :



En cas de mauvaise saisie, les adresses peuvent être supprimées via 

le picto 

Les adresses supplémentaires seront destinataires de toutes les  

notifications habituelles, à savoir :

❑ Copie du mail de signature

❑ Notification de signature




Cliquer sur « ajouter une adresse mail »

❑ Annulation par le client

❑ Expiration du dossier

❑ Purge du dossier



Ajout d’une adresse de « notification collaborateur » :
• Les destinataires doivent être référencés dans l’annuaire interne de l’établissement

• Après saisie des premiers caractères, des adresses existantes sont proposées

• L’adresse peut être celle d’un collaborateur ou celle d’une Boîte mail d’un service

• Jusqu’à 6 adresses peuvent être ajoutées
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ENVOI DU DOSSIER POUR SIGNATURE

Aperçu de l’e-mail

Retour vers le sommaire interactif

1

2
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Parcours Client

Retour vers le 

sommaire 

interactif
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E-MAIL 
D’ACCÈS À 

L’ESPACE DE 
SIGNATURE 

EN LIGNE

Caisse d’Epargne : signez vos documents
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OUVERTURE DE 
L’ESPACE DE 
SIGNATURE

EN LIGNE
NB : cette authentification s’opèrera par SMS envoyé sur le n° 

de portable indiqué au moment de la création dans Sign’it.
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AUTHENTIFICATION 
PAR SMS POUR SE 

CONNECTER
SMS envoyé au 07XXXXXX12
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SMS envoyé au 06 XX XX XX 12

Ce n’est plus mon numéro

Ouverture CCE

Conditions générales CCE

Conditions Tarifaires 2018

CONSULTATION 
ET ACCEPTATION 
DES DOCUMENTS

(1/2)
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CONSULTATION 
ET ACCEPTATION 
DES DOCUMENTS

(2/2)
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RÉCAPITULATIF 
AVANT L’ÉTAPE 

FINALE DE 
SIGNATURE

Ouverture CCE

Conditions générales CCE

Conditions Tarifaires 2018

1

2
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ETAPE DE 
SIGNATURE

(1/2)

Ouverture CCE

Conditions générales CCE

Conditions Tarifaires 2018



34

Ouverture CCE

Conditions générales CCE

Conditions Tarifaires 2018

ETAPE DE 
SIGNATURE

(2/2)
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TÉLÉCHARGEMENT 
DES DOCUMENTS

◼ Depuis le 11 janvier 2023, plutôt 

que de télécharger un par un les 

documents, le client peut 

désormais tout télécharger en 

une fois, via un système de 

coches
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CONFIRMATION 
DE SIGNATURE E
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E-MAIL DE 
CONFIRMATION DE 

SIGNATURE ET 
REMISE DES 

DOCUMENTS EN 
PIÈCES JOINTES

Caisse d’Epargne : confirmation de signature

 

vous confirme la signature de vos documents concernant : ouverture CCE

Vous trouverez en pièces jointes de ce messages vos documents signés



38

EN MODE MULTISIGNATAIRE
NEW : depuis mars 2022, le mode 
multisignataire est opérant :

ʘ Après avoir signé, les premiers signataires recevront un email leur 
confirmant la prise en compte de leur signature.

ʘ En revanche, il leur faudra attendre que tous les signataires aient signé 
pour que chacun des signataires reçoive l’email confirmant la 
signature définitive du dossier, avec un lien pour récupérer les 
documents signés.

ʘ A noter que le dernier signataire recevra directement le mail de 
signature définitive.

ʘ Point d’attention → dans l’hypothèse où plusieurs signataires venaient à signer 
rigoureusement au même moment, il se peut qu’un message d’erreur Sign’It 
puisse alors apparaître pour un des signataires. Dans ce cas, le signataire 
destinataire de ce message doit simplement refaire le parcours complet.

Les équipes de BPCE travaillent à la résolution de cet incident et une prochaine 
version portera le correctif attendu

Retour vers le sommaire interactif
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Suivi de la signature 
Sign’it

Retour vers le 

sommaire 

interactif

par le Chargé d’Affaires qui a initié la signature électronique via Sign’it
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SUIVI DES DOCUMENTS ET NOTIFICATIONS E-MAIL DU CONSEILLER

A la signature par le client, selon le cas de figure, vous êtes informés de l’archivage effectif de deux 
façons différentes → le mail de confirmation de signature et le statut du dossier :

Si vous avez utilisé un acte de gestion dans la liste prédéfinie (cf dias 16/17 « nom de dossier ») et que 
vous avez envoyé une liasse avec uniquement des « Documents attendus » et un n° de contrat, le 
dossier passe au statut                   * (puisque les documents auront été automatiquement récupérés) et 
le mail vous informe des documents archivés

Si vous n’avez pas utilisé un acte de gestion prédéfini ou que vous n’avez pas été en mesure de 
préciser le n° de contrat, le dossier passe au statut             * et le mail de confirmation vous invite à 
récupérer tous les documents pour les archiver → voir diapo suivante pour illustration

Si vous avez envoyé une liasse mixte (« documents attendus » et « documents complémentaires »), 
alors le dossier passe au statut             * et le mail de confirmation vous informe de ce qui a été 
archivé automatiquement de ce qui ne l’a pas été → voir diapo 41 pour illustration

* voir dia 49 relative aux différents statuts et à leur signification
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NOTIFICATION E-MAIL DU CONSEILLER

Qui reçoit cet e-mail 

d’information ?



Les destinataires qui ont été 

sélectionnés lors de l’envoi
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NOTIFICATION E-MAIL DU CONSEILLER

Qui reçoit cet e-mail 

d’information ?



Les destinataires qui ont été 

sélectionnés lors de l’envoi

Vous êtes ainsi invité(e) à collecter 

manuellement ces documents.

Voir dia suivante
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ÉCRAN DE RÉCUPÉRATION DES DOCUMENTS

Quand vous accédez à l’écran de récupération des documents, les éléments déjà 

archivés apparaissent ainsi :

A noter, si vous passez la souris sur un 

document archivé, vous pourrez 

consulter le code nature du document 

et le numéro de contrat/client 
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RÉCUPÉRATION DES DOCUMENTS SANS N° DE CONTRAT

Dans le cas où le n° de contrat relatif à votre dossier n’était pas disponible au moment de 

la préparation du dossier, vous avez maintenant la possibilité de déclencher, après coup, 

la collecte depuis l’écran de récupération :

Sélectionnez le ou les documents à 

collecter,

Sélectionnez le n° de contrat s’il est 

maintenant disponible

Cliquez sur « Déclencher la collecte »

Les documents seront instantanément 

déposés dans le MyGED / Plan de 

classement, sur la base des informations 

saisies
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OÙ RETROUVER LES DOCUMENTS DANS MYGED (1/2) ?

ʘDans le MyGED / Plan de classement :
• Tous les documents archivés sont visibles dans le plan de classement (Onglet 

« recherche documents » de MyGED ou Transaction 0237 dans le PCM) :
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ʘDans le MyGED / Classeur client :
• Les documents archivés sont également visibles dans le classeur client (Onglet « Vue 

Dossiers » de MyGED), sous réserve que les documents soient éligibles.

• A noter qu’à la signature, un nouveau classeur client est systématiquement créé, 
indépendamment des classeurs existants

OÙ RETROUVER LES DOCUMENTS DANS MYGED (2/2) ?
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SUIVI DES SIGNATURES

Comment procéder pour suivre mes signatures SIGN’IT ?
→ Retourner dans l’outil SIGN’IT depuis le Portail MySys :

1

2

3
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SUIVI DE TOUS LES DOSSIERS VIA LE TABLEAU DE BORD 

Ensemble des filtres 

permettant la recherche 

d’un dossier

Bouton permettant de filtrer 

immédiatement par statut 

Indique également le nombre 

de dossiers par statut

Sélectionner le dossier 

à consulter ou à traiter

1

2

3



49

DIFFÉRENTS STATUTS ET INFORMATIONS UTILES

• Un contrat doit être signé dans les 30 jours. Au-delà de ce délai, le produit souscrit doit être clôturé ou, en cas 
d’Avenant, il faut revenir à la situation initiale.

   ➔ Aussi, est-il impératif de suivre l’état d’avancement des dossiers envoyés pour signature :

• Il est possible de relancer le client par e-mail en allant dans le détail d’un dossier, puis en cliquant sur

• Un dossier est accessible, soit en allant sur le client via « Instruire un dossier de signature », soit en passant par le 
tableau de bord « Suivre un dossier de signature ».

Suivre
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DÉFINITION DES DIFFÉRENTS STATUTS

• Vous avez démarré un dossier mais ne l’avez pas encore envoyé  

Vos actions selon les statuts

• Vous avez envoyé le dossier mais le client ne l’a pas encore signé  ➔ Relancez le client et accompagnez-le jusqu’à la 

signature électronique               

• Vous avez relancé le client afin qu’il signe les documents  

• Vous devez procéder au téléchargement des contrats SIGNES en vue de les numériser dans Classeur Client 

• Vous avez procédé au téléchargement des contrats signés OU si vous avez utilisé un acte de gestion prédéfini et vous 
avez envoyé une liasse avec documents attendus et éventuel n° de dossier 

• Soit le client n’est pas allé au bout de la signature électronique  ➔ Recontactez-le pour savoir s’il a besoin d’aide et, le cas 

échéant, renvoyez-lui le dossier de signature électronique pour signature 
• Soit c’est vous qui avez annulé le dossier

• Le dossier Sign’it a été ouvert il y 30 jours, le client ne peut plus le signer ➔ Vous devez clôturer les produits ouverts ou, 

en cas d‘Avenant, revenir à la situation initiale 
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SUIVI D’UN DOSSIER « ENVOYÉ »  1/2  -  VISUALISATION DES INFORMATIONS DU DOSSIER 

Possibilité de relancer le 

client en renvoyant l’e-mail, 

ou bien d’annuler le dossier

Préconisations CEGEE :

Interroger ses Sign’it 

chaque fin de semaine et 

faire les relances 

nécessaires

NEW : depuis le 23 juin 

2022, l’outil Sign’It intègre 

un process de relance 

automatique

Voir dia suivante



52

RELANCE AUTOMATIQUE

Bonne nouvelle ! Afin de favoriser les retours signés, cette nouvelle version 

de Sign’it livrée au 23 juin 2022 emporte avec elle la « relance 

automatique », de quoi vous soulager de cette tâche*.

Ainsi, tous les soirs, un balayage automatique va s’opérer pour l’ensemble 

des dossiers « Sign’it » qui sont au statut « envoyé » ou « Relancé »

Tous les dossiers repérés avec ces statuts feront l’objet de l’envoi d’un e-mail automatique 
à J+3 / J+5 / J+10 / J+20 par rapport à la date d’envoi. Pour les dossiers avec plusieurs 
signataires, l’email de relance sera envoyé aux seules personnes n’ayant pas encore signé le 
dossier.

* néanmoins, au besoin, les écrans de relance manuelle sont conservés
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POINTS D’ATTENTION

Pas de signature client au bout de 30 jours ?

Si le client ne vous a pas retourné son contrat signé 
dans un délai de 30 jours, vous devez :
• Clôturer le produit ouvert, 
• Revenir à la situation initiale en cas d’Avenant.
➔ Dans ces deux cas, vous devez annuler le dossier 

Sign’it (Cliquer sur « Annuler dossier »).

Assurons-nous que le client a bel et bien connaissance de la non-contractualisation de 
son adhésion/avenant.
Il ne faudrait en effet pas, notamment en Prévoyance IARD, que celui-ci se croit 
couvert alors même que la signature de ce contrat / ou son avenant n’a pas abouti. 
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SUIVI D’UN DOSSIER « ENVOYÉ »  2/2 -  VISUALISATION DES DOCUMENTS ENVOYÉS

Permet de visualiser 

le document 
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SUIVI D’UN DOSSIER « SIGNÉ » EN VUE DE L’ARCHIVAGE* 1/6   

Une fois les documents 

signés, une seule 

action possible

* à l’exception des dossiers pour lesquels un acte de gestion a été sélectionné parmi ceux prédéfinis dans la liste proposée (cf dia 16&17) et pour lesquels vous avez adressé une liasse ne contenant que les documents « attendus » → dans cette 

situation, l’archivage sera AUTOMATIQUE 
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Récupération  par le Conseiller (sur son poste) des documents signés par le client, 

pour archivage manuel dans Classeur Client 

SUIVI D’UN DOSSIER « SIGNÉ » 2/6  
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SUIVI D’UN DOSSIER « SIGNÉ » 3/6  

Depuis la synthèse client, 

onglet « Autres Appli » / 

rechercher le CT 0290

« Classeur client – Collecte 

manuelle – 0290 »
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SUIVI D’UN DOSSIER « SIGNÉ » 4/6  
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SUIVI D’UN DOSSIER « SIGNÉ » 5/6  
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SUIVI D’UN DOSSIER « SIGNÉ » 6/6  
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EN MODE MULTISIGNATAIRE
NEW : depuis mars 2022, le mode 
multisignataire est opérant :

ʘ Un dossier ne passe au statut « signé » que lorsque 
tous les signataires ont signé le document.

ʘ Dans l’attente, le dossier reste au statut « envoyé ».

Il vous est en revanche possible de consulter, dans 
l’historique, celui ou ceux des clients qui a ou ont 
déjà signé le dossier.

ʘ Si vous souhaitez relancer le client non-encore 
signataire, vous pouvez le faire, sans que ceux 
ayant déjà signé ne soient visés par la relance.

Retour vers le sommaire interactif
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Pièces contractuelles signées 

par le client :

 - Avis de conseil

- Conditions Particulières 

Face-à-face 
Signature 

électronique

Envoi des 

documents par 

la navette

APS PRO 

Documents 

transmis dès 

l’archivage 

dans le DRC 

client à APS 

PRO

Rappel des pièces justificatives obligatoires pour activer les contrats 

avant 30 jours après souscription pour souscription immédiate ou avant la 

prise d’effet de contrat (si effet différé)

Auto PRO MR PRO

+ +

Extrait K-bis issu du DRC avec la 

mention manuscrite « DRC »

Permis de conduire 

recto-verso des 

conducteurs 

désignés

Carte grise ou bon 

de commande du 

véhicule

Relevé d’informations 

conducteurs ou 

entreprise sur 24 mois, 

daté de moins de 2 mois 

à la prise d’effet

2 choix possibles pour les transmettre

PAR MAIL à APS PRO

iard-pro@natixis.com

PAR COURRIER INTERNE à APS PRO 

Indiquer le n° de matricule client IARD Pro  

+ le nom client dans l’objet du mail

A privilégier

Indiquer le n° de matricule client IARD Pro 

sur chaque document papier transmis

FOCUS IARD → ENVOI DES PIÈCES JUSTIFICATIVES - BPCE APS DIJON

Sauf si vous 

utilisez aussi  

Sign’it 



Retour vers le sommaire interactif

mailto:iard-pro@natixis.com
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