
importantes informations 
Aperçu

Etape 1: créer une entrée
La première étape d’enregistrement de vos projets, magazine, publication, livre ou autres, consiste à cliquer sur ‘Enter 
Work’ sur la gauche de l’écran et à suivre les instructions pour commencer l’inscription. Vous devez sélectionner le nom  
de l’édition et la catégorie pour laquelle vous souhaitez postuler. Il vous sera ensuite demander d’entrer des informations 
supplémentaires et vos coordonnées bancaires pour chacune des inscriptions, propre à chaque projet proposé.

Etape 2: Enregistrement de la liste d’archivage
Après avoir terminé vos inscriptions, vérifiez qu’elles ont été automatiquement ajoutées à votre liste d’archivage  
répertoriant toutes vos inscriptions. En cliquant sur le lien ‘Itemized List’, vous pourrez ajouter, supprimer ou modifier  
ces inscriptions. À la fin de l’enregistrement, prévisualisez la liste afin de réaliser les corrections nécessaires avant d’imprimer 
votre certificat d’inscription.

Etape 3: Impression des certificats
L’agence Graphis crée un numéro d’identifiant correspondant à chaque inscription, afin de faciliter les démarches. Chaque 
inscription possède un numéro d’entrée ID, qui nous servira de référent. Vous pouvez imprimer les documents nécessaires 
à l’inscription , soit entry labels, itermized lists, packing slips and invoice en cliquant sur ‘Print Forms’.

Etape 4: paiement
Une fois l’enregistrement terminé, vérifiez la liste d’archivage et imprimez les certificats, vous pouvez ensuite accéder  
au paiement, étape nécessaire à l’enregistrement. Après avoir effectué le paiement, vous ne pourrez ni ajouter ni 
supprimer ces inscriptions. Vous ne pourrez plus qu’ajouter des travaux en créant de nouvelles inscriptions, ajou-
tées ensuite dans une nouvelle liste d’archivage. Vous pouvez alors voir votre liste d’archivage complète en cliquant sur  
le lien ‘Entry History’. 

Etape 5: Finalisation
Vous êtes maintenant prêts à envoyer des fichiers à Graphis ! Nous vous conseillons d’envoyer vos travaux dans l’emballage 
le plus simple. Pour cela, référez-vous au lien ‘Preparation’ dans ‘Final Preparations’.

Si une traduction n’est pas claire, veuillez nous contacter pour de plus amples informations. Toutes suggestions sont 
bienvenues.
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