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Prérequis : 
 

Ce module n’est utilisable qu’à partir de la version 2.3 de Visiativ Document. 

 

1 : Créer une transaction 
 

Pour créer une transaction, il faudra tout d’abord vous placer dans un dossier 

de votre GED. Dans votre barre d’outils, vous verrez alors le boutons « JeSignExpert » 

(Figure 1 ou Figure 2). 

 

 
Figure 1 Boutons transaction 

 
Figure 2 Boutons transaction miniatures 
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Sélectionnez-le(s) document(s) que vous souhaitez traiter pour la transaction, et 

cliquez sur le bouton « JeSignExpert ». Après avoir cliqué sur ce bouton, deux fenêtres 

vont s’ouvrir, l’une sur Visiativ Document nommée « module de signature » (Figure 3) et 

la seconde sur votre navigateur internet contenant la page d’authentification au site 

« comptexpert » identification.experts-comptables.org (Figure 4). 

 

Pour continuer, vous devez vous identifier sur la plateforme « comptexpert », car 

Visiativ document sera momentanément indisponible le temps de l’identification et du 

choix du cabinet. 

 

*Si vous vous êtes récemment authentifié sur le site, la page ne s’ouvrira plus jusqu’à 

ce que votre session expire.  

 

Notez que les documents préalablement sélectionnés dans le dossier, se retrouvent 

dans la liste des « Documents à signer » (Figure 3).   

 

 
Figure 3 Fenêtre "Module de signature" avec deux documents sélectionnés 

 
Figure 4 Navigateur internet sur la page d’authentification experts-comptables.org 

https://identification.experts-comptables.org/cas/login?service=https://extranet.jesignexpert.com/cas/login?origin%3Dhttps%253A%252F%252Fextranet.jesignexpert.com%252Fextranet
https://identification.experts-comptables.org/cas/login?service=https://extranet.jesignexpert.com/cas/login?origin%3Dhttps%253A%252F%252Fextranet.jesignexpert.com%252Fextranet
https://identification.experts-comptables.org/cas/login?service=https://extranet.jesignexpert.com/cas/login?origin%3Dhttps%253A%252F%252Fextranet.jesignexpert.com%252Fextranet
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Maintenant que vous êtes authentifié, que vous avez choisi le cabinet sur lequel 

travailler (Figure 5 et Figure 6) et que la fenêtre « module de signature » est ouverte, 

vous devez sélectionner le type de transaction à effectuer, scellement ou signature. 

Pour faire cela, il vous suffira de cliquer sur le bouton en haut à droite de la fenêtre 

(Figure 7 et Figure 8). 

 
Figure 5 Page permettant de sélectionner le cabinet 

 

 

Figure 6 Page validant le choix du cabinet 

 
Figure 7 Cas d'utilisation "Envoi pour Signature" 
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Figure 8 Cas d'utilisation "Envoi pour Scellement" 

1.1 : Envoi pour signature 

  Dans le cas d’un envoi pour signature, voici les étapes à suivre :  

1. Choisir/Changer le cabinet. (Via Visiativ document) 

2. Signature avancée et invitations séquentielles. (Via Visiativ document) 

3. Définir un nom à la transaction. (Via Visiativ document) 

4. Ajouter le(s) document(s) à signer. (Via Visiativ document) 

5. Ajouter le(s) signataire(s) intervenant dans la transaction. (Via Visiativ 

document) 

6. Ajouter le(s) éventuelle(s) pièce(s) jointe(s). (Via Visiativ document) 

7. Envoyer la transaction. (Via Visiativ document) 

8. Se rendre sur le site web Jesignexpert. (Via Visiativ document) 

9. Positionner les signatures sur le brouillon. (Via plateforme JeSignExpert) 

10. Valider le brouillon à envoyer. (Via plateforme JeSignExpert) 

11. Envoyer pour signature. (Via plateforme JeSignExpert) 

 

1.1.1 : Choisir/Changer le cabinet 
 

Si vous souhaitez changer de cabinet, vous devrez utiliser le bouton « changer 

de cabinet ». (Figure 9) 

 
Figure 9 bouton "changer de cabinet" 

 

Vous serez alors redirigé vers la page permettant de sélectionner le cabinet. (Figure 10) 

https://ecma-preprod.reeliant.net/extranet/
https://ecma-preprod.reeliant.net/extranet/
https://ecma-preprod.reeliant.net/extranet/
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Figure 10 Page permettant de sélectionner le cabinet 

 

1.1.2 : Signature avancée et invitations séquentielles 
 

Une fois que vous vous êtes authentifié et avez choisi le cabinet sur lequel travailler, 

vous avez certainement dû remarquer, deux options à activer (et activés par défaut) 

situées en haut à droite de la fenêtre (Figure 11).  

 

Si l’option « invitation séquentielle » est cochée, cela indique que la transaction sera 

envoyée selon l'ordre dans lequel les signataires ont été ajoutés. Cet ordre sera visible 

de haut en bas dans le panneau des signataires. Il est important de noter que, si un 

expert-comptable est présent, il occupera la première position dans l'ordre des 

signataires. 

 

Si l’option « signature avancée » est cochée, cela indique qu’un expert-comptable sera 

présent dans la transaction. Les experts-comptables qui seront disponible à la 

sélection sont rattachés au cabinet que vous aurez choisi. 

 

 
Figure 11 Options "Signature avancée" et "Invitations séquentielles" 
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1.1.3 : Définir un nom à la transaction 
 

  Pour chacune de vos futures transactions, il vous est demandé de les nommer. 

Pour cela, il vous suffit de sélectionner un nom dans la barre déroulante située en 

haut à gauche de la fenêtre (Figure 12). 

 

 
Figure 12 Volet « Nom de la transaction » 

 

1.1.4 : Ajouter/supprimer le(s) document(s) à signer 
 

Pour ajouter des documents à signer à une transaction, il vous suffira de 

sélectionner les documents que vous souhaitez ajouter avant d’ouvrir la fenêtre 

« module de signature » (Figure 13).   

 

 
Figure 13 Zone concernant les documents à signer 

 

Une fois la fenêtre ouverte, les documents que vous avez présélectionnés se 

retrouvent dans le volet « Documents à signer ».  
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Figure 14 Documents présélectionnés ajoutés aux documents à signer 

 

Toutefois, vous souhaitez ajouter des documents à signer en plus, il vous suffira de 

sélectionner le(s) document(s) à ajouter dans un dossier et de cliquer sur le bouton 

« Ajouter un document ». 

 

 
Figure 15 Ajout d'un nouveau document à signer 

 

 
Figure 16 Volet « Documents à signer » 
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Figure 17 Documents présélectionnés dans Visiativ Document ajouter directement à la 

transaction 

Pour supprimer, il suffit de sélectionner les documents parmi la liste des documents à 

signer et cliquer sur le bouton « supprimer » Figure 18. 

 

 
Figure 18 Suppression d'un document à signer 

 

1.1.5 : Ajouter le(s) éventuelle(s) pièce(s) jointe(s) 
 

  Ajouter des pièces jointes se réalise de la même façon que pour ajouter des 

documents à signer (Figure 19), à la différence que vous ne pouvez pas en ajouter sans 

ouvrir la fenêtre d’édition d’une transaction et ainsi d’utiliser le volet « Pièces jointes » 

(Figure 20). 
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Figure 19 Ajout de pièces jointes 

 
Figure 20 Zone concernant les pièces jointes 

Pour supprimer, il suffit de sélectionner les documents parmi la liste des pièces jointes 

et cliquer sur le bouton « supprimer ». (Figure 21) 

 
Figure 21 Suppression d’une pièce jointe 

 

1.1.6 : Ajouter le(s) signataire(s) intervenant dans la 
transaction 

 

  Pour ajouter des signataires à la transaction, la démarche se déroule dans le 

volet « Signataires » (Figure 22). 
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Figure 22 Zone concernant les signataires 

Pour ajouter un signataire à votre transaction, vous devez renseigner les champs 

« Nom », « Prénom », « Email », « Numéro de portable » et « Raison sociale ».  

 

Une fois ces champs renseignés, cliquez sur le bouton « Ajouter ». Le signataire, dont 

vous venez de renseigner les informations, a été ajouté à la transaction.  

 

Avant de renseigner un prochain signataire, vous pouvez utiliser l’annuaire afin 

d’enregistrer le signataire en cours, pour une prochaine transaction. Pour cela, cliquez 

sur le bouton « Intégrer/Modifier dans l’annuaire » (Figure 23 n°2). Vous retrouverez 

alors l’utilisateur que vous venez d’enregistrer dans la liste déroulante (Figure 23 n°1). 

 

 
Figure 23 1 : Liste des contacts enregistrés et bouton supprimer contact 

2 : Bouton ajouter/modifier contact 
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Sur la Figure 24, vous pouvez constater qu’on retrouve l’ « Utilisateur1 » dans 

l’annuaire, et qu’il a été ajouté en tant que signataire pour la transaction en cours, 

dans le bloc blanc situé à droite sur l’image. 

 

 

Figure 24 Signataire ajouté dans l'annuaire et dans la transaction 

 

1.1.7 : Envoyer la transaction 
 

Une fois que vous avez renseigné le nom de la transaction, au moins un document à 

signer et un signataire, vous allez maintenant pouvoir envoyer votre transaction. Vous 

pouvez cliquer sur le bouton « Envoyer » situé en bas à droite de la fenêtre (Figure 25). 

 

 
Figure 25 Boutons Annuler/Envoyer une transaction et d’accès à JeSignExpert 

Un message apparait et vous confirme l’envoi de la transaction en brouillon (Figure 

26).  
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Figure 26 Message indiquant le bon envoi de la transaction 

 

 

Cliquez sur « Ok », à ce moment-là vous verrez le bouton « accès JeSignExpert » 

s’activer. (Figure 27) 

 

 
Figure 27 Bouton "accès JesignExpert" activé 

 

Vous pourrez alors l’utiliser pour vous rendre directement sur la page web vous 

permettant de positionner les signatures pour vos différents signataires. (Figure 28) 

 

 
Figure 28 Page web JeSignExpert permettant le positionnement des futures signatures 
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Vous pouvez retrouver toutes vos transactions dans le tableau de bord. Pour cela il 

faut simplement cliquer sur le bouton « Home » (Figure 30) du site web et e faire défiler 

la page vers le bas. (Figure 30) 

 

 
Figure 29 Bouton "Home » donnant accès au tableau de bord 

 

 
Figure 30 Site JeSignExpert section tableau de bord avec un brouillon 

 

 

 

1.1.8 : Se rendre sur le site web JeSignExpert 
 

Pour vous rendre sur le site de JeSignExpert, vous pouvez cliquer sur le bouton 

« Accès JeSignExpert ». 
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Figure 31 Boutons généraux du module de signature 

 

1.1.9 : Définir les zones de signature pour chaque signataire 
 

  Lorsque vous avez cliqué sur votre transaction dans le tableau de bord, vous 

êtes redirigé vers cette page qui récapitule toutes les informations de votre 

transaction (Figure 32).  

 
Figure 32 Site JeSignExpert page récapitulative de la transaction 

 

À partir du bouton « modifier » en bas de la page Figure 32, vous serez redirigé vers 

cette page Figure 33 sur laquelle vous allez devoir valider 5 étapes. Parmi ces étapes, 

la 5ème vous permet de positionner les signatures via le bouton « Positionner les 

signatures ». 
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Figure 33 Site JeSignExpert étape 5 de validation d'envoi de transaction 

 

 

 

1.1.10 : Positionner les zones de signature sur le brouillon 
 

 Positionner les signatures s’effectue simplement via l’interface Figure 34. Il vous 

suffit de récupérer les zones en maintenant par un clic gauche et de glisser le curseur 

jusqu’à l’endroit désiré. Cette action est à réitérer autant de fois qu’il y a de signataire.  

 

 
Figure 34 Site JeSignExpert page permettant de positionner les signatures 

 

 



 

 
Kadys – 28 rue du Génie – 82000 MONTAUBAN - Tel : 09.70.71.76.60 18 
NAF : 9511Z - TVA : FR14518730619 - Déclaration d'activité formation :  N°73810090081  
www.kadys.fr 

 

1.1.11 : Valider le brouillon à envoyer 
 

  Une fois que vous avez vérifié toutes les informations (destinataires, documents, 

zones de signatures, …), vous pouvez cliquer sur le bouton « Envoyer la collecte » 

(Figure 35). 

 
Figure 35 Dernière page avant envoi de la collecte 

1.2 : Envoi pour scellement 

Dans le cas d’un envoi pour scellement, voici les étapes à suivre : 

1. Choisir le cabinet avec lequel travailler. (Via Visiativ document) 

2. Définir un nom à la transaction. (Via Visiativ document) 

3. Ajouter le(s) document(s) à sceller. (Via Visiativ document) 

4. Envoyer la transaction. (Via Visiativ document) 

 

1.2.1 : Choisir le cabinet avec lequel travailler 
  

Tout comme pour « un envoi pour signature », lorsque vous souhaiterez réaliser 

une première transaction, vous devrez choisir le cabinet sur lequel travailler (Figure 5). 

Une fois choisi, si vous souhaitez changer de cabinet, vous devrez utiliser le bouton 

« changer de cabinet ». 

 

1.2.2 : Définir un nom à la transaction 
 

Tout comme pour « un envoi pour signature », pour chacune de vos futures 

transactions, il vous est demandé de les nommer. Pour cela, il vous suffit de 

sélectionner un nom enregistré, en cliquant sur la liste déroulante et de choisir le nom 

désiré. 
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Figure 36 Nom de la transaction - scellement 

 

1.2.3 : Ajouter/supprimer le(s) document(s) à sceller 
 

Tout comme pour « un envoi pour signature », pour ajouter des documents à 

signer à une transaction, il vous suffira de sélectionner les documents que vous 

souhaitez ajouter avant d’ouvrir la fenêtre « module de signature ». 

 
Figure 37 Volet des documents à signer Scellement 

Une fois la fenêtre ouverte, les documents que vous avez présélectionnés se 

retrouvent dans le volet « Documents à signer ».  

 

Toutefois, vous souhaitez ajouter des documents à signer en plus, il vous suffira de 

sélectionner le(s) document(s) à ajouter dans un dossier et de cliquer sur le bouton 

« Ajouter un document ». 

 

Pour supprimer, il suffit de sélectionner les documents parmi la liste des documents à 

signer et cliquer sur le bouton « supprimer ». 

 

1.2.4 : Envoyer la transaction 
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  Contrairement à l’envoi pour signature, le scellement ne nécessite aucun 

paramétrage à travers le site web JeSignExpert (à part le choix du cabinet). Il vous 

suffira de cliquer sur le bouton envoyer et l’envoi pour scellement sera initié. 

 

 
Figure 38 Bouton principaux Scellement 

3 : Vérifier l’état d’une transaction 
 

 
Figure 39 Statut de la transaction d'un document sur Visiativ Document 


