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© DiliTrust. Aucune partie de la présente publication ne peut étre copiée, transcrite, distribuée
ou stockée dans un systéme de recherche documentaire, ni traduite dans une langue humaine
ou un langage d'ordinateur par quelque procédé que ce soit, que celui-ci soit électronique,
mécanique, magnétique, manuel ou autre, ni portée a la connaissance de tiers sans
I'autorisation expresse écrite par DiliTrust.

DiliTrust n‘assume aucune responsabilité quant a l'interprétation du présent document et
exclut en particulier toute responsabilité quant a une utilisation de DiliTrust Governance non
conforme a la réglementation en vigueur en matiére de gestion des titres de participation.
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1. CONTRATS

1.1. Visualisation de la liste des contrats

DILITRUST

Pour accéder a la liste des Contrats, il convient de cliquer sur le menu Contrats. L’écran

suivant s’ouvrira :

o

Accusil CONTRATS
eces
- B oworercas | it oprens
Pers:
= ETAT TITRE PARTIES SIGNE LE LABELS DATE DE FIN & ACTIONS
B contass
Cé
L e ) KaRA, EXILORUS o " o3/12/2020 W/ B 1
Cparations
@  cvarencn § LIGHT ON, FLASH GOLD Saus twatance w s 8 @
Documentation
sane s HOLDING ACTUALIS, Bensiman & Associés Avocats h 4 0 @
cenfiguration -
@ oo mamensacs niermsmese () HOLDING ACTUALIS, ABC Informariaus 13/08/2020 — w s 8

1.2. Consultation d’un contrat

Pour consulter les détails d’un contrat, cliquez sur son nom depuis la colonne Titre :

Accusl CONTRATS

= eTaT TRE
B contrats

Contrar Exslorus

a8

Contrat Flash Gol

a

Contrat de maintenance informatique ()

Contrat ae service - Bsnsimon Avacess 3

PARTIES

KARA, EXILORUS

LIGHT ON, FLASH GOLD

HOLDING ACTUALIS, Bensimon & Associés

HOLDING ACTUALIS, ABC Infor matiue

SIGNE LE

01/05/2014

13/08/2020

LABELS

‘Sous tritance.

Sous traitanca 1T

] E o Pierre Dupont %

AJOUTER CONTRAT(S)

B seorercon | HE opmns

DATE DE FiN ACTIONS
osA12/2020 o/ B @
s B @
/s B @
s B @
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Le contrat sélectionné s’ouvrira et vous serez positionné sur la Vue d’ensemble du contrat.

< RETOUR AUX CONTRATS

CONTRAT EXILORUS

PARTIES
[ KARA || EXILCRUS
cvee pEviE

. OV

® 04/09/2020
Date e préavi
o o0sfiz/2020

o 05/1z/2020

snouvsllsment

B veston

@ oocumenTs

CONTRAT EXILORUS
ite par Pierme Duoon,

b0 an

Entre les soussignés :

La société Exilorus, Société a capitaux privés au capital de
50 000,00 CAD, dont le siége social est 2300 Emilie-Bélanger
Saint-Laurent, QC H4R 3)4 enregistrée au Registre du
Commerce et des Sociétés de Saint-Laurent sous le numéro
500-11-058644 Représentée par M. ALDI

président

ci-aprés désignée « Le Client »,
d'une part,
et

La société Kara, Société par action au capital de 100 000,00
CAD, dont le siege social est 335 - 8th Avenue SW, Suite 221
Calgary, AB T2P 1C9 Canada, enregistrée au Registre du
Commerce et des Sociétés de Calgary sous le numéro 900-
12-059647 représentée par M. Dominic Barbon Managing
director

ci-aprés dénommée « |e Prestataire de services » ou « le
Prestataire »,

Cet écran est divisé en deux parties : la partie gauche dédiée aux informations importantes
(titre, état, informations complémentaires) et la partie droite ou vous pourrez consulter le
contrat, seulement si un contrat a été téléchargé.

N.B. :

Les utilisateurs ne bénéficient pas tous des mémes autorisations ; selon les permissions
affectées par le gestionnaire, ils pourront consulter et/ou modifier les informations d’'un contrat.
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1.2.1. Informations importantes :

 DILITRUST

Aprés avoir cliqué sur le titre d’'un contrat depuis le menu Contrats, I'écran d’information

s’affiche sur la partie gauche de I'écran :

1 2 3
D~ Generer la fiche
CONTRAT EXILORUS .

Chef de file de 'industrie de I'ingénierie et du conseil Tl avec plus de 38 000
conseillers répartis & travers le monde, le Groupe Exilorus optimise la
performance technologigue des entreprises depuis prés de 30 ans.

Chez Exilorus Canada, notre métier ¢'est la recherche, le recrute... Voir plus

Date de renouvellement : 05/12/2020 [

Validation par les services juridiques 2 : Non

PARTIES
KARA | EXILORUS

CYCLE DE VIE

e 01/05/2014
Date d'effet

vair les dates cachées

SJ e 04/09/2020

Date de preavis

o 05/12/2020 [}
Date de fin

o 05/12/2020

Renouvellement

=aae———————,,.————————

Taches

[ oo on 6 \
X Ajouter... —r
@ Labels

Explications :

Voici les détails des informations :

Intitulé Explications
1 - Notifier Bouton vous permettant d’envoyer ponctuellement des notifications par courriel a tout
ou partie des utilisateurs.
5 : Bouton vous permettant de vous s’inscrire et désinscrire a d’'un contrat. Ceci pour
2 - S'’inscrire

recevoir par courriel des alertes pour toutes modifications opérées sur le contrat.

3 - Générer la fiche

Bouton vous permettant de générer la fiche contrat avec les données a jour a la date
de consultation de votre choix, avec le contenu souhaité et aux formats PDF ou Word.

4 — Information

Bouton vous permet d’éditer les informations du contrat.

5 — Cycle de vie

Bouton vous permettant d’ajouter un évenement au cycle de vie de votre contrat.

6 — Dossier

Bouton vous permettant de relier le contrat au centre documentaire et ainsi le stocker
dans la documentation.
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1.2.2. Informations contrat :

: DILITRUST

Aprés avoir cliqué sur le titre d’'un contrat depuis le menu Contrats, I'écran d’information
s’affiche sur la partie droite de I'écran :

CONTRAT EXILORUS

Ajoute par Pierre Dupent, Lundi, 7 Septempre, 2020 - 1017
ey

O o 4

} Page | 1 sur 7

&, Téléchargement

@ Imprimer

Zoom automatique W

3 o

|
Kl

Entre les soussignés :

La société Exilorus, Société a capitaux privés au capital de
50 000,00 CAD, dont le siege social est 2300 Emilie-Bélanger
Saint-Laurent, QC H4R 3)4 enregistrée au Registre du
Commerce et des Sociétés de Saint-Laurent sous le numéro
500-11-058644 Représentée par M. ALDI

président

ci-apres désignée « Le Client »,
d'une part,
et

La société Kara, Société par action au capital de 100 000,00
CAD, dont le siege social est 335 - 8th Avenue SW, Suite 221
Calgary, AB T2P 1C9 Canada, enregistrée au Registre du
Commerce et des Sociétés de Calgary sous le numéro 900-
12-059647 représentée par M. Dominic Barbon Managing
director

ci-aprés dénommeée « le Prestataire de services » ou « le
Prestataire »,

Explications :

Voici les détails des informations :

Intitulé Explications

1 — Téléchargement

Bouton vous permettant de télécharger le contrat.

2 - Imprimer

Bouton vous permettant d'imprimer le contrat.

3 —Zoom

Bouton vous permettant de gérer I'agrandissement du contrat.

4 — QOutils de recherche

Boutons vous permettant de :

- Rechercher des mots-clés dans le contrat ;
- Marquer une page du contrat.

- Afficher le panneau latéral de défilement des pages ;

5 — Contrat

Vous pouvez prendre des notes sur le contrat en cliquant directement sur le contrat.
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1.3. L’ajout d’un contrat

L’ajout d’un contrat s’effectue via I'assistant de création d’un contrat.
Pour y accéder, veuillez depuis le menu Contrats, cliquez sur le bouton Ajouter Contrat(s)

AJOUTER CONTRAT(S) ¥ L, . ) )
Situé en haut a droite de I'écran :

= 9 @ s oumont v

CONTRATS

B e tht
Per
= ETAT TITRE PARTIES SIGNE LE LABELS DATE DE FIN « ACTIONS
B convass
L e s 2 o/ B @
Caae) Contrat Flssh Gold LIGHT ON, FLASH GOLD Sous trattance WS B @
Documsntation
signe Contrat de sérvice - Bensimon Avocat HOLDING ACTUALIS, Bensimon & Assoc (Avecats [ o W
& formatia TUALIS, ABC Inforn Sous traitance 17 W s B O

Options d’ajout :
Pour accéder aux options d’ajout de contrats, veuillez cliquer sur la fleche sur le bouton
Ajouter Contrat(s) depuis le menu Contrats :

AJOUTER CONTRAT(S) ¥

[_%} Créer un contrat sans fichier

B Importer depuis un fichier Excel

Explications :

Voici les détails des Options d’ajout :

Intitulé Explications

Ajouter contrat(s) Permet d’ajouter un contrat en important le contrat au format numérique.

. . Permet d’ajouter un contrat sans importer le contrat au format numérique.
Créer un contrat sans fichier

Permet d’ajouter plusieurs contrats via un fichier Excel type sans importer leurs

Importer depuis un fichier Excel -
formats numériques.
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1.3.1. Ajouter contrat(s) :

Aprés avoir cliqué sur le bouton Ajouter Contrat(s) depuis le menu Contrats, I'écran
d’assistant de création s’affiche :

AJOUTER CONTRAT(S)

[

Déposer les fichiers ici

ou

AJOUTER DES FICHIERS...

‘ FERMER

Explications:
Fonction de la page :

Explications

Ajouter un contrat(s) Permet de télécharger une copie numérique du contrat depuis le bureau

Déposer les fichiersici  Permet de télécharger une copie numérique du contrat par glisser-déposer.

N.B. :
Les fichiers compatibles avec DiliTrust Governance sont du type : Word, Excel, PPT et les
PDF. Une limite de 30 Mo est fixée par document.

Une fois le contrat télécharger, il apparaitra dans la liste des contrats :

CONTRATS

B ©ontercas) | | it Opuions

ETAT TITRE PARTIES SIGNE LE LABELS DATE DEFIN & ACTIONS

KARA, EXILORUS OV/05/2014 05/12/2020 [T T ]

Conrat Flash Gold () LIGHT ON, FLASH GOLD Sous traitance W s B

=1}

Bt

Csore
{sione |
@ corvoceservice - Bensimon Avocats () HOLDING ACTUALIS, Bensimon & Associé: . W s B
{siane |

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Les Contrats 8



' DILITRUST

1.3.2. Créer un contrat sans fichier :

Aprés avoir cliqué sur le bouton Créer un contrat sans fichier depuis le menu Contrats,
I'écran d’assistant de création s’affiche :

CREER UN CONTRAT

INFORMATION CYCLE DE VIE INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
1] 2|

ITRE* TAT*

Signé

DESCRIPTION

PARTIES

LABELS

5
ANNULER CONFIRMER

Explications:

Fonction de la page Information:

Intitulé Explications

Titre Permet de renseigner le titre du contrat

Etat Permet de renseigner si le contrat est signé ou non

Description Permet de renseigner les grandes lignes du contrat (informations importantes)
Parties Permet de renseigner les parties prenantes impliquées

Labels Permet d’ajouter des marques afin de trier les contrats

Onglet Cycle de vie :
Aprés avoir cliqué sur le bouton Ajouter Contrat(s) depuis le menu Contrats, I'écran
d’'assistant de création s’affiche :

CREER UN CONTRAT

INFORMATION CYCLE DE VIE INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Signé Ig ] fans aate e fin v 1|

Caduc | 2 |
d

I!

ANNULER CONFIRMER
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Explications:
Fonction de la page :

Explications

Signé le Date de signature du contrat
Caduc Date de fin de contrat
Créer une étape Permet de renseigner une étape importante dans le contrat via une date

Onglet Informations complémentaires :

Aprés avoir cliqué sur 'onglet Informations complémentaires, voici I'écran qui s’affichera et
vous aurez la possibilité d’ajouter des champs complémentaires existants dans la base ou
d’en créer d’autres.

CREER UN CONTRAT

NFORMATION CYCLEDE VIE INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
VALIDE*

- Selectionner - W
CLAUSE DE CONFIDENTIALITE*

- Sélectionner - v
NOUVEAU CHAMP TEXTE (historisé 3 ‘ 4

Clause suspensive @

[[] ovligatoire

[ ] ou 2 I ] u Historisabl
1] —_—

Explications :

Voici les détails des informations a remplir :
Intitulé Explications

1: vous aurez la possibilité de sélectionner un champ existant dans votre base et

Gl U G I I'ajouter dans I'assistant de création.

2 : permet de créer de nouveaux champs n’existants pas encore dans votre base
avec leur type et les ajouter a I'assistant de création.

Créer un nouveau champ 3 : vous aurez la possibilité de définir via le bouton Options du champ s’il sera
Historisable, Obligatoire, Multiple. Ceci en fonction du type du champ.

4 : vous pourrez supprimer les champs ajoutés ou créés.

NB :

Il existe plusieurs types pouvant étre attribués a un champ : Texte, Oui/Non, Montant, Date,
Auto-incrémenté, Nombre ; Entités comme Personnes, sociétés, contrats, litiges et Listes de
référence comme celles des pays, devises, type de titres, etc.

Les champs de l'onglet Informations complémentaires, qui seront conserveés lors de vos
futures créations, sont ceux que vous aurez définis comme obligatoires.
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Le bouton Annuler de chaque onglet permet d’annuler la création et Confirmer d’enregistrer
votre contrat. La confirmation est possible uniquement si tous les champs obligatoires sont
renseigneés.

Cliquer sur le bouton Confirmer, le contrat apparaitra dans la liste des contrats :

) = @ @ Fiere oupont

CONTRATS
sres
B exorter sy || 4 Opuions
Per
- €TaT TITRE PARTIES SIGNE LE LaBeLS DATE DE FIN & ACTIONS
B contat
Litige Csgne KARA EXILORUS 01/05/2014 05/12/2020 h A 0 T
o Contrat Flasn Gl LIGHT ON, FLASH 60LD Sous ranance s B @
-
som Contrat de senvice - Bensimon Avocars ) HOLDING ACTUALIS, Bentimon & Associés vocats w2 B &
onfigu -
Csigna Contrat tie maintenance informatiaue () HOLDING ACTUALIS, ABC Informatiaue 3/08/2020 Sous trstance T h 7 B @
support

1.3.3. Importer depuis un fichier Excel :

Aprés avoir cliqué sur le bouton Importer depuis un fichier Excel depuis le menu Contrats,
I'écran d’assistant de création s’affiche :

IMPORT CONTRACTS 3 l

—
PARCOURIR Extensions autorisées - xls, xlsx, .csv, ods

Télécharger un fichier modéle
1

2]
‘ ANNULER ‘ CONFIRMER

[u Stop the import at the first error

Explications:
Fonction de la page :

Explications

Télécharger un fichier Permet de télécharger le fichier type a remplir.

Stop the import at the first Arréte I'import a la rencontre d’une erreur/anomalie, si non coché, le contrat erroné ne

error sera pas importé et I'import continuera.
Parcourir Permet d’importer le fichier type prérempli.
N.B.:

L’'import depuis un fichier Excel permet de créer les contrats sans importer les documents
scannés. Vous devez par la suite importer vos documents digitaliser un par un dans chaque
contrat Recherche d’un contrat
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1.3.4. Comment rechercher un contrat ?
Les différents accés sont les suivants :

e 1 :depuis la Recherche rapide des données gérées de type contrat.
Les colonnes dont le contenu sera utilisé pour la recherche des contrats sont

configurables depuis le bouton Options ,

e 2 :depuis la Recherche globale.

2
il |
A CONTRATS
L 1l ] B eeorercon | | i
= -
B contm grar TiTRE PARTIES SIGNE LE LasELs DATE DE FIN + AcTIoNS
B cor
Litiges Csiana ontrat Exilorus () KARA, EXILORUS OV/05/2014 05/12/2020 W s B @
(s ontrat Flash Gokd | () LIGHT ON, FLASH GOLD Sous wraitance W B @
Csans a Bensim s m e [rocats. h /7 B8 @
conl
Csigrs Contrat de maintenance informatique (3 HOLDING ACTUALIS, ABC Informatique 13/08/2020 Sous traitance 1T W s B @

1.4. Mise a jour des informations d’un contrat

La mise & jour des contrats dans DiliTrust Governance est accessible a deux endroits :

e En cliqguant sur le bouton Modifier le contrat correspondant depuis la liste des

A )
CONTRATS
e
B Exporter (xis) Ht opvion:
Par
[-;‘ N ETAT TITRE PARTIES SIGNE LE LABELS DATE DE FIN o ACTIONS
- P p—— OV0S/2014 05/12/2020 wlsle @
ope
e LIGHT M, FLASH GOLD Sous traance wlsle &
0o
(s e HOLOING ACTUALIS & B e wisle @
(som Contrat e maintanance informatiqus He UALIS, AB atia 8 Sous traance 1T misl6 @

e Ou en cliquant sur le bouton Modifier depuis la fiche du contrat.
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< RETOUR AUX CONTRATS
CONTRAT EXILORUS

——

Entre les soussignés :

v e La société Exilorus, Société a capitaux privés au capital de
PARTIES 50 000,00 CAD, dont le siege social est 2300 Emilie-Bélanger
@xaRa | ExiLorus Saint-Laurent, QC H4R 3)4 enregistrée au Registre du
— Commerce et des Sociétés de Saint-Laurent sous le numéro
500-11-058644 Représentée par M. ALDI

cveus oE e
e 01/05/2014 président

ci-aprés désignée « Le Client »,
d'une part,
et

La société Kara, Société par action au capital de 100 000,00
CAD, dont le siége social est 335 - 8th Avenue SW, Suite 221
Calgary, AB T2P 1C9 Canada, enregistrée au Registre du
Commerce et des Sociétés de Calgary sous le numéro 900-
12-059647 représentée par M. Dominic Barbon Managing

2 Notfier || Q rire || B Gonerer ia fiche 0O a R ¥ Page 7] sur7 = | 4 |zoomautomatique

director
B ueHton
ci-aprés dénommeée « le Prestataire de services » ou « le
@ vocuments 0 i
Prestataire »,
B i =
+ d'autre part.

La consultation, la mise a jour des informations d’'une personne (modification, historisation,
suppression des historiques d’'un champ) sont susceptibles de restriction de la méme maniére

gue les sociétés ou individues

1.5. Suivi d’un contrat

Vous pouvez suivre I'historique des consultations et modifications qui ont été effectuées dans

chaque contrat :
En cliquant sur le bouton Suivi de contrat EI correspondant depuis la liste des actions.

socuel CONTRATS
-
= ETAT TITRE PARTIES SIGNE LE LABELS DATE DE FIN &
B comras
& Fish Goid ) : Pe—
et
i) - - HOLOM avocats
-
s G v e 5 A A ! g Sous tratance 1T

Hf osion

~

ACTIONS

o]

Bt

=]}

Bt

8

Explications:

Une nouvelle page s’affichera vous donnant des indications concernant la mise a jour,

consultation, modifications, impression et téléchargement du contrat choisi.

DiliTrust Governance — Manuel Utilisateurs — Les Contrats
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1.6. Paramétrer un rappel

Vous avez la possibilité de paramétrer un rappel lorsqu’un contrat arrive & échéance, ou
qu’une date importante du contrat approche. Pour cela, il faut que l'information
complémentaire soit de type date et que la date soit inscrite dans le future. En cliquant sur le

bouton Paramétrer un rappel @ une fenétre d’information va s’ouvrir

< RETOUR AUX CONTRATS

it v P o, L. 7 Segtamre. 20291017 & Tecnargement | | @ imorimer
=1 netifier 0 sinserice | B Genererlaficne I:, Q o \ peos [T s o | & [ omemmm
CONTRAT EXILORUS Csions o
Chef e fils 0@ Iindustrie ds Fnasnisrie st du conseil Tl avec plus d 38 000 I
consellers réparts & wravers le monde, le Groupe Exforus optimise la

per pres as 30 ans

Chez Exllorus Canada, notre métler c'est |a recherche, le recrute . Voir plus

Date de rencvalament - 05/12/2020

“""‘"W"“”““’“‘“'“”"‘“““’-m La société Exilorus, Société a capitaux privés au capital de
PARTIES 50 000,00 CAD, dont le siége social est 2300 Emilie-Bélanger
Saint-Laurent, QC H4R 3)4 enregistrée au Registre du
Commerce et des Sociétés de Saint-Laurent sous le numéro
[ 500-11-058644 Représentée par M. ALDI

président

Entre les soussignés :

[«ara |ExILORUS

®  01/05/2014

P ci-aprés désignée « Le Client »,

voir las dales cachées d' t
une part,
@ 04/08/2020 P
Date de préavis et
o oshiz/2020 E La société Kara, Société par action au capital de 100 000,00
Date ce fin CAD, dont le siege social est 335 - 8th Avenue SW, Suite 221
Calgary, AB T2P 1C9 Canada, enregistrée au Registre du
© 08/12/2020 B Commerce et des Sociétés de Calgary sous le numéro 900-
Renoueemert 12-059647 représentée par M. Dominic Barben Managing
director
B venron
NP —— o ci—aprés;!énommée « |le Prestataire de services » ou « le
Prestataire »,
L= IS
o d'autre nart

Comme ailleurs dans I'application, il est possible de paramétrer des alertes sur les dates
ultérieures a la date du jour. Pour cela, il vous revient de réaliser les actions inscrites sur la
capture d’écran ci-dessous :

NOTIFIER A UNE ECHEANCE

o Cliquez sur la Cloche & de la date souhaitée,

o Dans le champ Notifier, sélectionnez le type de fréquence (A la date
d’expiration, ou X jours, X semaines, X mois, X années) de notification avant
I'expiration et saisir 'échéance de la notification. Par exemple, 3 mois avant la
date d’expiration,

o Depuis le champ Destinataire, sélectionnez les Equipes ou les Utilisateurs qui
recevront cette alerte,

o Cliquez sur le bouton Confirmer pour enregistrer 'alerte.
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1.7. Permission d’un contrat

A la suite de la création d’un contrat, il est possible de gérer les permissions d’un contrat.

En cliquant sur le bouton Permission du contrat correspondant depuis la liste des actions.

= @ @ Ferce Dupent |
Accus CONTRATS

B Eworter (xis Ht options
ETAT TITRE PARTIES SIGNE LE LABELS DATE DE FIN & ACTIONS.
Csgne Contrat Exi ) KARA, EXILORUS O/0S/2014 2 ih
) Contra: Fissn Golz SH GOLD Sous ratance "
e e A ACTUAL [Avocats h

figuratiol
s c s maints forms LOING ACTUALIS, ABC Informat 8 sous ratane "
1.7.1. Gestion des permissions :

Aprés avoir cliqué sur le bouton Permission du contrat depuis le menu Contrats, I'écran
d’assistant de création s’affiche :

CONTRAT DE PRESTATION DE SERVICES

ACCES
27/27

3|

I out le monde sauf... “ I

—electionneZ aes utillisateurs 4 l Iv
-

Le propriétaire du contenu doit en conserver |'accés.

Tout supprimer ‘ ANNULER ‘ CONMFIRMER

Explications:

Fonction de la page de permissions :

Intitulé Explications

1 Acces Permet de gérer les permissions d’accés au contrat.
2 Edition Permet de gérer les droits d’édition du contrat.

Liste déroulante d’option de gestion :
3 Tout le monde sauf... - Tout le monde sauf...
- Personne sauf...

4 Sélectionnez des utilisateurs Permet d’ajouter des utilisateurs en fonction des options de gestion.
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1.8. Supprimer le contrat

A la suite de la création d’un contrat, il est possible de supprimer un contrat.
En cliquant sur le bouton Supprimer un contrat correspondant depuis la liste des actions.

{ DILITRUST

CONTRATS
ocidtés
Personnes
ETAT TITRE PARTIES
B contrat
o Contrat Exiorus ARS, EXILORUS
 sine Contrat Flash G D
Docuny
ol Cont . — Bans
Sk Contrat ds mointananc - o

SIGNE LE

LABELS DATE DE FIN &

‘Saus traitance

Saus traitance T

it conons
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