PROCEDURE DE REMISE DE L’ABF

Envoi d’'un PDF
sécurisé et indexation
dans Gestion Clients

Compte tenu de la rapidité a laquelle les contrats peuvent
maintenant étre livrés, il vous est demandé de remettre I'’ABF
au client en méme temps que la signature d’'une transaction
d'assurance ou de rente, le cas échéant.

De plus, afin de vous permettre de démontrer que vous avez
bien rempli vos obligations, la preuve d’envoi de I'ABF au
client doit absolument étre ajoutée au dossier client dans les
trois jours ouvrables suivants |a réalisation d'une transaction.
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Installation de PDFCreator et création d’un profil personnalisé

Pour étre en mesure de protéger vos fichiers PDF avec un mot de passe, vous devez préalablement avoir installé I'application
PDFCreator et avoir créé un profil personnalisé.

Pour ce faire, référez-vous a la procédure Utiliser PDFCreator pour créer un PDF avec mot de passe disponible dans le bas
de la page Procédures et FAQ de I'Instant iA, dans la section Réseau carriére seulement.

Si vous avez déja suivi ces étapes, passez a la page suivante pour la suite de la procédure.
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https://4733265.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/4733265/Utiliser%20PDF%20Creator%20pour%20g%C3%A9n%C3%A9rer%20un%20mot%20de%20passe.pdf

Téléchargement de I’ABF

1. A partir dEquisoft/Plan ou de Mon parcours financier, télécharger le
rapport d'’ABF en format PDF.

Ajouter un mot de passe a I'’ABF en format PDF

1. Ouvrir le rapport d’ABF sur votre poste de travail dans un logiciel tel
Acrobat Reader.

2. QOuvrir la fenétre d'impression en cliquant sur Fichier > Imprimer, en
cliquant sur l'icéne d’imprimante dans la barre de raccourcis ou en
utilisant le raccourci clavier CTRL+P.
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3. Choisir PDFCreator comme imprimante, et cliquer sur le bouton Imprimer.
4. Dans la fenétre de PDFCreator, sélectionner les éléments suivants :

a. Choisir le profil que vous avez créé précédemment;

b. Choisir ou sauvegarder le nouveau PDF en cliquant sur le bouton +-; L |

c. Ensuite, cliquer sur Sauvegarder.

Les exigences de sécurité du mot de passe d'iA sont les suivantes:
1. Une longueur minimale de 12 caractéres.

2. Un minimum de 3 des 4 exigences ci-dessous :
a. Au moins une lettre majuscule;
b. Au moins une lettre minuscule; I:I
c. Au moins un chiffre;
d. Au moins un caractére spécial.

3. Ne pas utiliser le méme mot de passe pour chaque envoi.

4. Ne pas choisir un mot de passe évident, tel le nom du client.

Transmettre le mot de passe au client de vive voix ou par message texte.

5. Entrer les mots de passe propriétaire et utilisateur : D

a. Vous devez entrer deux mots de passe différents pour que seuls les
détenteurs du mot de passe utilisateur puissent lire le PDF, mais pas
le modifier.

NOTE
Le mot de passe propriétaire permet a quelqu'un de modifier le fichier.
Le mot de passe utilisateur permet de lire le fichier seulement.

6. Cliquer sur Valider pour terminer la création du PDF.
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Envoyer I’ABF par courriel a I'aide du gabarit
disponible dans Gestion Clients en le transférant
automatiquement en activité

1. Dans l'onglet Général de la fiche contact du client, cliquer sur la fleche
dans l'encadré vert, en haut a droite.

2. Dans le menu déroulant, choisir Générer fusion courriels.
3. Valider la langue et sélectionner le gabarit Remise de I'ABF.

4. Cliquer sur Ok.

5. Inscrire I'objet du courriel.

6. Ajouter le rapport d’ABF en format PDF avec mot de passe en fichier
joint au courriel.

NOTE
N'oubliez pas d'ajouter votre signature.
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7. Dans le bas de la page, s'assurer que::

a. Dans l'encadré Lié a, le client est sélectionné dans le champ Contact ; | |

b. Dans I'encadré Traitement, dans la section Transférer en activité
au champ Réalisée, |le choix Public soit sélectionné dans le menu
déroulant;

c. Dansla méme section, au champ Créer fiche document, le choix Non
soit sélectionné dans le menu déroulant; :

d. Sous Réalisée, votre nom soit sélectionné pour l'option Utilisateur.

NOTE

Si votre nom n'apparait pas dans l'option Utilisateur, cliquer sur le mot
Admin a c6té du libellé Utilisateur :, puis sur Editer (crayon), Montrer
tous, sélectionner votre nom et cliquer sur Admin pour le supprimer

de la liste. D

8. Envoyer le courriel.
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NOTE
Le courriel s'ajoute automatiquement comme Activité réalisée
a la fiche du client.

NOTE
La preuve d'envoi de 'ABF par courriel qui s'est ajoutée a la
section Notes internes deviendra non modifiable aprées 30 jours.
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