
STATUT DES DOCUMENTS : À SCELLER - À SIGNER

FICHE TECHNIQUE

1
Document mis à jour le 20 mars 2023

Statut des documents
À sceller - À signer

FICHE TECHNIQUE

GED
EXPERT



STATUT DES DOCUMENTS : À SCELLER - À SIGNER

FICHE TECHNIQUE

2

Le traitement des signatures électroniques s’effectue depuis GED Expert. Plusieurs fonctionnalités ont été mises en place, permettant de :
   •   Attribuer un statut aux documents afin de pouvoir établir la liste des documents devant être scellés ou signés.
   •   Procéder à l’envoi de collecte de scellement ou de signature vers JeSignExpert.
   •   Effectuer l’envoi des documents par mail depuis le module de publipostage.
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ATTRIBUTION DU STATUT À SCELLER ULTÉRIEUREMENT / À SIGNER ULTÉRIEUREMENT

Accéder à la fenêtre d’édition des factures depuis le volet Dossier GI - Factures - clic sur l’icône        .

Ce menu déroulant est accessible uniquement si 
l’option Classer dans la GED a été sélectionnée.

La liste déroulante contient les valeurs suivantes :

    •    <Aucun> (valeur par défaut)
    •    Sceller avec ACDSIGN
    •    A sceller ultérieurement
    •    A signer ultérieurement

Cette fenêtre s’adapte à la configuration de 
chaque client.

Ces statuts peuvent être attribués aux documents depuis la fenêtre d’édition des factures ou depuis la modification en lot des documents. 

Fenêtre d’édition des factures

À NOTER

La valeur Sceller avec ACDSIGN n’est proposée 
que si l’option ACDSIGN est présente dans la 
licence Dia Client, et que l’installation d’ACDSIGN 
a été détectée sur le poste ou la session.
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Modification en lot des documents

La fenêtre de Modification en lot des attributs des documents est accessible depuis le volet Mon bureau - Mes documents - clic-droit sur le 
document - option Modifier attributs - Autres attributs :

Le champ Statut de la signature permet de 
sélectionner le statut souhaité.



STATUT DES DOCUMENTS : À SCELLER - À SIGNER

FICHE TECHNIQUE

5

CONSULTATION - UTILISATION DES STATUTS

Dans la fenêtre de détail du document

Dans l’onglet Général, l’historique des traitements accessible en cliquant sur Produit le, indique les documents envoyés en scellement/
signature :
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Dans la recherche documentaire

La Recherche avancée de GED Expert permet d’obtenir la liste des documents selon les différents cas de figure (en cours, ultérieurement, en 
attente, en erreur, etc.)

Le menu déroulant Signature 
contient tous les statuts possibles, 
relatifs à la signature électronique 
d’un document.

Cette fenêtre est également accessible via le volet Mon Bureau - Mes Documents ou dans l’assistant multi-dossiers de modification en lot 
des documents (Cabinets - Assistants - documents).
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MISE EN OEUVRE DANS LE CADRE DE L’ENVOI PAR MAIL DE FACTURES AVEC SCELLEMENT

Edition des factures

Dans la fenêtre d’édition des factures, indiquer les éléments suivants :

Cocher l’option Classer dans la GED.

Sélectionner A sceller ultérieurement.

Puis cliquer sur Générer.



STATUT DES DOCUMENTS : À SCELLER - À SIGNER

FICHE TECHNIQUE

8

Scellement des factures

Une fois les factures éditées, aller dans le module Mon Bureau - Mes Documents.
Créer une nouvelle liste permettant de lister toutes les factures produites précédemment.

Indiquer la rubrique dans laquelle 
sont classées les factures.

La liste doit être paramétrée avec 
le critère A sceller ultérieurement 
dans le champ Signature.

NB : Enregistrer cette liste afin de pouvoir la réutiliser pour des facturations ultérieures.
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Une fois la liste enregistrée, les factures A sceller / A signer apparaissent. Un clic-droit sur la facture permet un scellement via 
JesignExpert.com (Signer numériquement - jesignexpert.com). 

Pour accéder au détail des différentes options de scellement, se référer à la fiche technique JeSignExpert, en cliquant ici >>>.

https://basdeco.suiteexpert.fr/iSuiteExpert/api/v1/ged/documents/public/DC_SQL_SCELLER%20ET%20SIGNER%20DES%20DOCUMENTS%20AVEC%20JESIGNEXPERT.PDF/apercu
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Envoi des factures par mail

Une fois les factures scellées, celles-ci disparaissent de la liste. 
Il est donc nécessaire de créer une seconde liste permettant de récupérer les factures scellées à envoyer par mail.

Sélectionner toutes les factures puis cliquer sur l’icône          pour accéder au module de publipostage.

Pour la mise en place de l’envoi des factures par mail, accéder à la fiche Partage de documents, en cliquant ici >>>.

NB : Enregistrer cette liste afin de pouvoir la réutiliser pour des facturations ultérieures.

https://www.suiteexpert.fr/Com/Documents/DiaClient/RP/Partage_de_documents.pdf

