> centrale Sun Life

Guide d’instructions : Messagerie

Qu’est-ce que la messagerie?

La messagerie est un outil de communication chiffré de bout en bout utilisé pour la correspondance
entre les conseillers indépendants et la Sun Life.

OuU puis-je trouver la messagerie?

1. Pour accéder ala messagerie, vous devez d’abord ouvrir une sessionsur le site sécurisé Centrale
Sun Life.
2. Une fois votre session ouverte, vous verrez le lien vers la messagerie dans le haut de la page.
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Bienvenue a la Centrale Sun Life

Comment utiliser la messagerie?

Liste de messages
En ouvrant I'outil, vous verrez une liste des messages actuels. Vous pouvez classer les messages de
différentes facons en utilisant les options de la boite jaune dans le haut de la page :

e Tous les messages — affiche tous les messages en fonction des droits d’acces de I'utilisateur. (Si
des droits d’acces supplémentaires sont requis, veuillez communiquer avec
centralesunlife@sunlife.com)

e Messages de dossiers a I'étude — affiche les messages liés aux contrats a I’étude ou qui ne sont
pas encore établis

e Messages d’affaires en vigueur / Autre — affiche tous les messages liés aux dossiers régularisés
et en vigueur.

e Messages retirés de la messagerie — affiche tous les messages retirés de la boite de réception
(semblable a la corbeille). lls peuvent étre récupérés et mis a I'état actif au besoin.

De plus, chaque mode d’affichage ci-dessus peut aussi étre trié en fonction de la date, du nom, du
numéro de contrat ou de I'objet.
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Messagerie

Tous les messages (3) Mode d'affichage Tous les messages

Messages de dossiers 3 I'étude (0) Conseiller :
Messages d'affaires en vigueur / Autre (3) Centre financier :
Messages retirés de la messagerie (0)

Messages jusqu'a 14 h 43, heure de 'Est. Actualiser

Retirer de la messagerie Trier ce tableau selon m
| MNouveaux messages en premier v
Date Nom Contrat Objet

20042023 | AVEEEEEEE  Changement d'adresse
1042023 | A  Relevé au titulaire de police - Vie

Universelle
O 2mo3z023 I Av Processus de conservation - FSL
0 27032022 I A/  Copie deletire
[ 26032023 I AV  Copie deletire

Messages individuels

Sélectionnez un des messages dans la liste pour I'ouvrir. La messagerie se comportera alors comme une
boite de courriel standard et affichera les renseignements sur la partie réceptrice, le numéro de contrat
et I'objet dans la partie du haut. Vous pouvez aussi consulter les exigences du dossier a |’étude, afficher
tous les messages reliés a la demande et toutes les activités liées au contrat pour en savoir plus sur cette
correspondance.

Sous cette section, vous avez le choix entre quatre options :

e Retourner a la messagerie — pour retourner a la liste de messages.

e M’occuper du message maintenant — pour répondre a ce message.

e Marque le message comme étant nouveau — pour marquer le message comme non lu/nouveau.

e Retirer de la messagerie — pour déplacer le message dans le dossier Messages retirés de la
messagerie (vous pourrez le récupérer au besoin).

accueil > messagerie
Message Afficher tous les messages reliés & la
Conseiller demande
Centre financier : activités reli€es 3 ce contrat
Client :

Obijet : Changement d'adresse

M’occuper du Marquer le message Retirer de la
message maintenant comme étant nouveau messagerie

Retourner a la
messagerie
Contrat : 4 S

Pour répondre, sélectionnez le bouton << M'occuper du message maintenant:* lorsque vous consultez ce

message dans la Centrale des activités.

Bonjour,

Nous avons effectué un changement d'adresse pour le Client. Le changement
paraltra sur votre systéme le prochain jour ouvrable.




Pour voir I'expéditeur d’un message en particulier, ouvrez le message et faites défiler I'écran jusqu’au
bas.

Message Exigences du dossier & létude

Conseiller Affacher tous les messages relids 3 la

Cenire financier demande
Client : Activités relides @ ce contrat

Contrat ;
Objet : Proposition d'assurance
- Retourner & la “'ﬁtth)if did “ll'quil' ] message Ritirer de |la
ﬂll!iihﬁﬁi message maintenant eomime etant Aouveau I‘Ml.liﬂil‘ii
Pieces ]nlntr: H Invoice Afhcher
Afficher
vidence Afficher
Afficher
[ ——— R —
1 ] 1
H Afficher H
e
S'il y a des primes non réglées, nous demandons que le Client fournisse ses -

renseignements bancaires. Ainsi, nous pourrons faire un prélévement spécial au
lieu que votre Client nous envoie un chéque. Vous trouverez le formulaire
Autorisation de prélevement bancaire (PB) en cliquant ici ; orisstion de prélevement bancaine

{PB) [F75)-

Nom de I’expéditeur

Fichiers joints
Si un message contient un ou plusieurs fichiers joints, ceux-ci seront affichés juste au-dessus du
contenu. Pour accéder a un fichier joint, sélectionnez le lien Afficher qui s’y rapporte.

Message Exigences du dossier 3 [étude
Conseiller : Afficher tous les messages reliés 3 la
Centre financier demande
Client : Activités reliées & ce contrat
Objet : Proposition d'assurance
-y Retourner a la M’occuper du Marquer le message Retirer de la
messagerie message maintenant comme étant nouveau messagerie
Piéces jointes : Invoice Afficher
policy Afficher
appandEvidence Afficher
a0C Afficher
I -
] PDR Afficher 1
i — 5 — - o

Pour répondre, sélectionnez le bouton -'M'nccuper du message malntenant»» lorsque vous consultez ce

message dans la Centrale des activités.

J'ai inclus une copie PDF du contrat et des documents relatifs a la livraison.
Examinez les preuves avec le Client et assurez-vous que rien n'a changé.

Il n'est pas nécessaire de rencontrer le Client en personne. Vous pouvez lui



Liens intégrés
Si le message contient un lien vers un formulaire, par exemple :

S'il y a des primes non réglées, nous demandons que le Client fournisse ses
renseignements bancaires. Ainsi, nous pourrons faire un prélévement spécial au
lieu que votre Client nous envoie un chéque. Vous trouverez le formulaire
Autorisation de prélevement bancaire (PB) en cliquant ici :[[Autorisation de prélevement bancaire |

(PB) [F75).

En cliquant sur le lien, le message suivant s’affichera (veuillez noter qu’il s’affiche seulement en anglais):

Please wait...

If this message is not cventually replaced by the proper contents of the document, your PDF
viewer may not be able to display this type of document.

You can upgrade to the latest version of Adobe Reader for WindowsE, Mac, or Linux® by
visiting httpz//'www,adobe.com/go/freader_download.

For more assistance with Adobe Reader visit http:/www.adobe.com/go/acrreader.
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Au lieu de cliquer sur le lien, téléchargez le formulaire dans un dossier sur votre ordinateur et ouvrez-le
dans votre lecteur de fichiers PDF (ou autre logiciel approprié). Pour télécharger le formulaire, suivez ces

étapes.

Joindre des fichiers a un message

Au bas du message de la Sun Life, choisissez M’ occuper du message maintenant.
Objet : Proposition d'assurance

= Retourner & la M'occuper du Marquer le message Retirer de la
messagerie message maintenant comme dlant nouvesu messagerie

Contrat : [
cient : [

Pour répondre. sélectionnez le bouton ttM'occuper du messaze maintenantss lorooue vous consultez ce


https://centralesunlife.sunlife.ca/fr/formulaires/
https://centralesunlife.sunlife.ca/fr/formulaires/

Au-dessus de votre réponse, choisissez Joindre fichier pour joindre des documents a votre message
(maximum de 20 Mo au total).

Instructions

nscrivez les renseignements que vous désirez ajouter a cette demande et sélectionnez Continuer.

Pour réviser tous les messages relatifs 2 cette demande, sélectionnez Montrer les messages.

Joindre fichier

Entrez les renseignements

N -

Morire ¢ message J “Annuir ]

Une fois que c’est fait, écrivez votre message et sélectionnez Continuer, puis Soumettre.

Périodes de conservation des messages :

Message non lu Message lu
Nombre de jours 21 90
avant que le
message soit
déplacé dans le
dossier Messages
retirés de la
messagerie
Nombre de jours 7 7
pendant lesquels
le message est
conservé dans le
dossier Messages
retirés de la
messagerie

Une fois enlevés du dossier Messages retirés de la messagerie, les messages peuvent seulement étre

récupérés via la Centrale des activités.
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