
Soumissions



Ordre de la 
présentation

Sujets couverts dans ce 
guide:

1. Créer une soumission

2. Soumission – Ajouter les 
détails de la police

3. eSignature avec DocuSign

4. Modifier une soumission

5. Trucs



Soumissions

› Cliquez sur le bouton 
First InSite 
EnhancedMC
firstinsurancefunding.ca

› Identifiez vous à l’aide 
de votre nom 
d’utilisateur (adresse 
courriel) et le mot de 
passe

› Sélectionnez Quotes



Créer une soumission

› Sélectionnez le 
programme de tarification

› Entrez la date d’entrée en 
vigueur et le type de 
couverture

› Entrez l’information sur la 
prime et cliquez sur 
Calculate

TRUC: Cliquez sur le 
bouton Search pour dévoiler 
la liste des types de 
couverture



› Sélectionnez la date 
d’échéance du premier 
paiement et cliquez 
sur Recalculate

› Révisez l’information 
financière et 
choisissez:

a) Payment Options 
pour créer une 
soumission rapide 
(Un Formulaire 
d’options de 
paiement que vous 
pouvez envoyer à 
vos clients 
immédiatement)

Ou

a) Full Quote pour 
compléter 
l’information sur la 
police



Processus de soumission - Options de 
paiement
› Entrez le nom et 

l’adresse de 
l’assuré

› Choisissez la 
langue des 
documents du 
client

› Entrez l'adresse 
courriel du client

› Cliquez sur 
Submit



Option de paiement sans papier

› Sélectionnez Paperless Payment Option (eSignature)



Option de paiement sans papier

› Indiquez vos préférences en matière de notifications courriel 
et inscrivez l’adresse courriel du client. Cliquez sur OK pour 
procéder



› Vous serez redirigé à 
la page Termes

› Un courriel avec un 
lien vers 
PolicyPayments en 
ligne, incluant un PDF 
en pièce jointe, sera 
envoyé à(aux) 
adresse(s) courriel 
sélectionnée(s)



Option de 
paiement 
sans papier

› L’assuré débute le 
processus en 
cliquant sur le lien 
dans le courriel
et en choissisant
l’option de 
paiement désirée



Paiement complet - Chèque

› Suite à la sélection de Chèque, les directives apparaitront à 
l’assuré pour l’envoi du paiement au courtier



Paiement complet - Carte de crédit

› Suite à la sélection de 
Carte de crédit, 
l’assuré sera dirigé à 
une page pour procéder 
en mode autonome au 
paiement en ligne 
sécurisé



Paiements mensuels
› Suite à la sélection de Paiements mensuels, l’assuré sera

redirigé vers DocuSign pour initier eSignature



eSignature | Processus client



Signature du courtier

› Un fois l’Entente de 
financement de prime 
signée par l’assuré, 
vous recevrez un 
courriel pour accéder 
au document et 
compléter le processus

› Cliquez sur Examiner 
le Document pour 
procéder



Signature du courtier

› Cliquez sur Continuer



› Un formulaire 
d’options de 
paiement, qui 
inclut 
l’information 
entrée par 
l’assuré, 
s’affichera. 
Cliquez sur 
Commencer

› Répondez aux 
questions sur le 
paiement initial 
et cliquez sur 
Suivant



› Cliquez sur 
Signer

› Révisez la 
signature. 
Cliquez 
Choisir et 
Signer

› Votre 
signature 
apparait sur le 
document. 
Cliquez 
Terminer



› Suite au processus, 
FIRST Canada sera 
automatiquement 
notifié que la 
soumission est 
complétée. Les avis 
d'acceptation seront 
envoyés au courtier 
et au client un fois le 
contrat traité.  

Processus sans papier complété

Plus besoin d’impression, de numérisation ou d’envoi 
par courriel avec le flux de travail sans papier



Imprimer les options de paiement

› Sélectionnez Print Payment Options



› Votre Formulaire 
d’options de 
paiement est créé et 
prêt à être présenté à 
votre client 



› Pour ajouter 
des détails sur 
la police à 
votre 
soumission, 
choisissez Full 
Quote



Processus de soumission – Full Quote

› Entrez le nom et 
l’adresse de 
l’assuré

› Choisissez la 
langue des 
documents du 
client

› Entrez l'adresse 
courriel du client

› Cliquez Submit



› Un pop-up vous indique 
que les champs complétés 
sur la page des termes 
seront recalculés. 

Cliquez sur Ok

› Révisez l’information 
générale sur le prêt et 
cliquez sur Next

TRUC:  Vous pouvez choisir 
d’envoyer des notifications 
aux clients par courriel en 
cliquant sur la case à cocher 
et en entrant une adresse 
courriel



› Entrez le 
numéro de la 
police, le type 
de couverture et 
la date d’entrée 
en vigueur

› Entrez l’info sur 
le grossiste

› Révisez le 
montant de la 
prime, frais et 
taxes, et cliquez 
sur Save



› Cliquez sur Next pour continuer

TRUC: Vous pouvez ajouter plusieurs polices à un seul contrat



› Révisez l’information financière et cliquez sur Save



› Révisez 
l’information et 
cliquez sur 
Payment
Options

TRUC: Vous ne 
pouvez soumettre 
immédiatement 
car l’info client et 
l’info bancaire 
sont requises 
avant de 
soumissionner



Modifier une soumission

› Vous devez dupliquer 
une soumission pour 
être en mesure de créer 
une version éditable 

› Sélectionnez Quote
Search sur la page 
d’accueil

› Entrez le numéro de la 
soumission ou le nom et 
cliquez sur Search

› Cliquez sur l’icône 
double papier (copier 
soumission)



Dupliquer une soumission

› Après avoir cliqué 
sur copie, une 
notification pop-up 
apparaitra. Cliquez 
sur OK

› Modifier 
l’information 
nécessaire et suivez 
les étapes 
précédentes pour 
compléter la 
soumission



Trucs

1. Votre identifiant est maintenant votre adresse courriel 

2. Les informations pour l’identification vous seront envoyées 
par courriel dans les 5 jours ouvrables suivant la formation 

3. Après la connexion initiale, vous devrez créer un mot de 
passe. Ce mot de passe doit comporter 8 caractères et 
comprendre des chiffres, des caractères spéciaux, des 
lettres minuscules et majuscules

4. Les guides de formation, vidéos, FAQs et webinaires sont 
disponibles sur notre site internet– Visitez l’onglet First 
InSite EnhancedMC



Contactez nous

Communiquez avec un membre dévoué de notre équipe 
service et soutien pour toutes questions, ou vous pouvez 
nous rejoindre au:

serviceauxclients@firstinsurancefunding.ca

1 888 232 2238

mailto:serviceauxclients@firstinsurancefunding.ca

