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PRESENTATION

L'interface JeSignExpert permet de:
Envoyer plusieurs documents PDF a signer/sceller dans une méme collecte.
Garder la possibilité de sceller plusieurs documents en automatique avec un document par collecte (utile pour les factures, bulletins de
salaires...).
Demander systématiquement de choisir le cabinet pour signature/scellement.
Faire appel a la fenétre de JeSignExpert pour le positionnement des signatures ou du cachet.
Mémoriser la possibilité du positionnement relatif du cachet ou des signatures.
Saisir une référence de collecte.

PREREQUIS

Aucune licence n'est nécessaire pour utiliser les fonctions de signature / scellement avec JeSignExpert.

Il est recommandé d’'installer le service JeSignExpert.com pour automatiser la récupération et I'actualisation du statut de chague document,
afin de savoir s'il est signé / scellé ou non.

Se référer a la fiche de synthése du service JeSignExpert.com, en cliquant ici >>>.



https://basdeco.suiteexpert.fr/iSuiteExpert/api/v1/ged/documents/public/DC_SQL_INSTALLATION DU SERVICE JESIGNEXPERT.PDF/apercu
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IDENTIFICATION COMPTEXPERT ET CHOIX DU CABINET

Premieéere utilisation

A la premiere utilisation de JeSignExpert, aucun dispositif d'authentification n'est enregistré dans la base Dia Client.

L'acces a JeSignExpert s'effectue depuis le volet Dossier GRC - module GED Expert.
Effectuer un clic-droit sur le document PDF concerné, option Signer numériquement - JeSignExpert.

La fenétre ci-dessous apparait alors : En cliguant sur Oui, la fenétre suivante s'ouvre :

[ ]

En cliguant sur Non, la fenétre se ferme et le traitement s'arréte.
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S’'authentifier sur ComptExpert

Le navigateur internet s'ouvre automatiqguement pour permettre a l'utilisateur de se connecter au systeme d'authentification des experts
comptables COMPTEXPERT :

Indiquer l'ldentifiant et le Mot de
passe, puis cliguer sur Connexion.
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Désigner le cabinet avec lequel les documents doivent étre scellés ou signés sur JeSignExpert.com :

Sélectionner le cabinet puis cliquer
---------- sur Valider pour que l'accés soit
généré pour ce cabinet.

Suite a la validation, un message confirme l'activation des accés cabinet et utilisateur :
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De retour dans GED Expert, il est désormais possible de cliquer sur Oui dans la fenétre suivante pour poursuivre le traitement.

L] 4

La fenétre JeSignExpert s'ouvre alors avec le Cabinet sélectionné :
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Mise a jour de la liste des cabinets

Depuis la fenétre JeSignExpert.com, il est possible de récupérer les cabinets déja existants, permettant ainsi de choisir le cabinet a utiliser
au moment du scellement.

Pour cela, sélectionner dans la liste déroulante ci-dessous la valeur Mettre a jour la liste des cabinets :

Un message de confirmation apparait :

S N Cliquer sur Oui.

Dans le cas ou I'authentification est toujours active, le navigateur internet s'ouvre automatiquement et indique que l'accés a été correctement
générée:
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Si l'utilisateur a été déconnecté, la fenétre ComptExpert apparait et les identifiants doivent de nouveau étre renseignés :

Dans Dia Client, un message d'alerte apparait :

Sélectionner le nouveau cabinet a activer a I'aide du menu déroulant :
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De retour dans GED Expert, le cabinet est automatiquement ajouté a la liste et sélectionné par défaut.

L]

Attention : L'icbne O permet de réinitialiser la connexion sur COMPTEXPERT.
Tous les cabinets sélectionnés et enregistrés dans Dia Client seront ainsi supprimés de Dia Client.

SCELLER DES DOCUMENTS

Le scellement de documents s'effectue depuis GED Expert - clic droit option Signer numériquement - jesignexpert.com.

10
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Scellement mono-document

Aprés avoir sélectionné le document dans la GED et cliqué sur le menu JeSignExpert, la fenétre ci-dessous apparait.

Sélectionner l'option Demande de scellement.

Cabinet jesignexpert.com : Si plusieurs cabinets ont été
enregistrés, par défaut le champ ne comporte aucun cabinet,
obligeant a sélectionner le cabinet a utiliser.

Référence de la collecte : Ce champ est automatiguement
alimenté avec la formule CODE COLLABORATEUR - CODE
DOSSIER - Nom du Document.

Au besoin, la référence peut étre modifiée par I'utilisateur.

Positionnement du cachet :

Via la plateforme jesignexpert.com : Cette méthode permet
de positionner précisément le(s) signature(s). Il appartient
ensuite a l'utilisateur de finaliser la collecte sur la plateforme
JeSignExpert.com.

Via DiaClientSQL : Cette méthode permet le scellement et la
récupération automatique des documents, avec les options
de pagination et de position du cachet définies dans les
encarts Pagination du cachet et Positionnement du cachet.

Pagination du cachet : Cet encadré n'apparait que pour un
Positionnement du cachet - Via DiaClientSQL.

Positionnement du cachet : Cet encadré n'apparait que pour un
Positionnement du cachet - Via DiaClientSQL.

n
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Une fois la méthode et les options de positionnement du cachet définies, le traitement peut étre effectué:

Soit en cliquant sur Envoyer en brouillon, ce qui déclenche une fenétre de confirmation.

En cliquant sur Non,

[:] ------------ letraitements’arréte.

En cliquant sur Oui, la fenétre se ferme. Dans GED Expert, le document est indiqué comme Document en préparation de scellement.

L'utilisateur doit se connecter directement sur JeSignExpert pour finaliser le scellement du document.

Soit en cliquant sur Envoyer pour scellement.

Dans ce cas, le document est envoyé sur la plateforme JeSignExpert en vue d'un traitement immédiat, une barre de progression apparait et
I'utilisateur n'a plus la main sur GED Expert.

Une fois le traitement effectué, le document est réintégré dans la GED, marqué comme Document scellé.

12
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@ IMPORTANT

Sila méthode de positionnement du cachet est paramétrée sur Via jesignexpert.com, seul le bouton Envoyer pour scellement est disponible.

----------- Cliquer sur ce bouton.

La foné : . Une seconde fenétre apparait dans GED Expert
afenetre suivante apparait : pour finaliser le traitement :

Cliquer sur Oui pour accéder
a JeSignExpert et finaliser le '

: """ traitement de la collecte.

13
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Scellement multi-documents

Il est également possible de faire une demande de scellement pour un lot de documents en maintenant la touche MAJ tout en cliquant sur
le dernier document de la liste pour procéder a une multi-sélection.

Référence de la collecte : Ce champ est obligatoire et
doit étre renseigné manuellement.

Méthode de scellement :

Une collecte par document : Cette méthode est
sélectionnée par défaut, dés lors que la taille de tous les
documents est supérieure a 15 Mo.

Une collecte pour tous les documents : Cette méthode
n'‘est possible que si la taille de tous les documents
sélectionnés est inférieure a 15 Mo.

Positionnement du cachet:

Via la plateforme jesignexpert.com : Cette option n'est
disponible qu'avec la méthode de scellement Une
collecte pour tous les documents.

Via DiaClientSQL : Cette option est disponible quelle que
soit la méthode de scellement sélectionnée.

Une fois la méthode et les éventuelles options de positionnement du cachet sélectionnées, le scellement se poursuit selon les mémes
enchainements que ceux décrits dans le point précédent.
14
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SIGNER DES DOCUMENTS

La signature de documents s'effectue depuis GED Expert - clic droit sur le document - option Signer numériquement - jesignexpert.com.
Signature mono-document

Aprés avoir sélectionné le document dans la GED et cliqué sur le menu JeSignExpert, la fenétre ci-dessous s'affiche.
Sélectionner I'option Demande de signature. Les paramétres demandés sont différents selon le Positionnement défini.

Avec |le Positionnement de la signature - Via la plateforme jesignexpert.com :

15
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Avec le Positionnement de la signature - Via DiaClientSQL :

Dans les deux cas, les options fonctionnent selon les mémes principes
gue pour le scellement de document :

Référence de la collecte
Positionnement de la signature
Pagination de la signature

L'encadré Signataires permet d'ajouter ou de retirer des signataires dans
le cadre d'une demande de co-signature.

Le collaborateur qui fait la demande de signature est ajouté par défaut.

D'autres signataires peuvent alors étre intégrés a la procédure en cliquant
sur le lien Ajouter des signataires.

Nota : Dans ce cas, I'ordre des signataires est primoridal.

La fin du traitement reprend les mémes étapes que celles vues précédemment pour le scellement de documents.

16
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Signature multi-documents

Il est également possible de faire une demande de signature pour un lot de documents.

Référence de la collecte : Ce champ est obligatoire et doit étre
renseigné manuellement.

Méthode de signature :

Une collecte par document : Cette méthode est sélectionnée par
défaut, dés lors que la taille de tous les documents est supérieure
a 15 Mo.

Une collecte pour tous les documents : Cette méthode n'est
possible que si la taille de tous les documents sélectionnés est
inférieure a 15 Mo.

Positionnement du cachet:

Via la plateforme jesignexpert.com : Cette option n'est disponible
gu'avec la méthode de signature Une collecte pour tous les
documents.

Via DiaClientSQL : Cette option est disponible quelle que soit la
meéthode de signature sélectionnée.

Une fois la méthode et les éventuelles options de positionnement
du cachet sélectionnées, la signature se poursuit selon les mémes
enchainements que ceux décrits dans le point précédent, comme pour
le scellement.

17
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AUTHENTIFICATION COMPTEXPERT

GED Expert JeSignExpert

Sélection document(s).
Clic droit - Signer numériquement - JeSignExpert.

Ouverture du navigateur sur la page
d'authentification COMPTEXPERT.

Ouverture de la fenétre d'attente de confirmation de
I'authentification...

Nécessité de se (ré) authentifier sur COMPTEXPERT
lors de la premiére utilisation, ou apres une derniére AltRertiEese et sdeetlan 6

utilisation a plus de 7 jours... cabinet JeSignExpert.

..Confirmation de I'authentification. Fermeture du navigateur.

v

Ouverture de la fenétre de scellement / signature pour le choix des traitements et des options.

4
v

18
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SCELLEMENT / SIGNATURE
avec positionnement cachet via JeSignExpert

GED Expert JeSignExpert

Fenétre de scellement/signature :

- Option positionnement cachet via JeSignExpert. :
- Clic sur Envoyer pour scellement ou Envoyer pour signature Ouverturg .du. NOUIRICTIE el LS PEielc
’ d'authentification COMPTEXPERT pour
v ’ poursuivre le traitement :
Positionnement du cachet / signatures.
Documents margués : En attente de scellement / signature. - Validation de la collecte.

Actualisation statut documents par le service JeSignExpert, ou sur
clic-droit a défaut. ‘

SCELLEMENT / SIGNATURE

avec positionnement cachet via Dia Client et envoi direct

Fenétre de scellement/signature :

- Option positionnement cachet via Dia Client.
- Clic sur Envoyer pour scellement ou Envoyer pour signature.

Fermeture de la fenétre de scellement.

Barre de progression pendant le traitement de la collecte par
JeSignExpert. ‘
Fin de traitement: les documents sont marqués comme scellés/signés.

19
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SCELLEMENT / SIGNATURE

avec positionnement cachet via Dia Client et envoi en brouillon

GED Expert JeSignExpert

Fenétre de scellement/signature :

- Option positionnement cachet via Dia Client.
- Clic sur Envoyer en brouillon.

Connexion manuelle sur Ila page

\ 4 d'authentification COMPTEXPERT pour

valider la collecte.

Documents marqués : En attente de scellement / signature.

Actualisation statut documents par le service JeSignExpert, ou sur ‘
clic-droit a défaut.
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