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I. Préambule  
 

Ce guide traite les fonctionnalités des utilisateurs pour tout type de profils, sauf le profil 
« Administrateur » qui fait l’objet d’un guide dédié. 

 

 

II. Les différents menus 
 

 

 Menu « ACCUEIL »   
 

 

Le menu « ACCUEIL » vous permet d’accéder :   

• aux statuts des circuits :  
o Un gestionnaire de circuit aura une vision des statuts de ses circuits.  
o Un Responsable aura une vision des statuts pour l’ensemble des circuits de sa 

division. 
 

• à des raccourcis pour :  
o Créer un nouveau circuit. 
o Afficher les circuits. 
o Accéder à l’aide (Lien vers le site de FAQ). 
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 Menu « CIRCUITS » 
 

 

Le menu « CIRCUITS » permet de visualiser l’ensemble des circuits de l’utilisateur connecté.  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 
 
Les pictogrammes de la colonne « STATUT » (affichés dans la liste des circuits) :  

 

Les pictogrammes de la colonne « TÂCHE EN COURS » (affichés dans la liste des circuits) : 

  

      
Circuit 

terminé 
 

Circuit en 
cours 

 

Circuit annulé 
 

Circuit en 
cours avec 
expiration 

dans 15 jours 
 

A réaffecter 
 

Circuit expiré 
 

  
Circuit qui 

expire dans 7 
jours 

 

Circuit qui 
expire dans 
moins d’un 

jour 
 

Filtres 

Ces zones permettent de filtrer les circuits (par mot, par 

durée, par date, par statut). 
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 Les pictogrammes permettant d’effectuer des actions sur la liste des circuits : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les pictogrammes permettant d’effectuer des actions sur un circuit :  

« Délégations de X vers Y » 

Permet d’accéder à la liste des 

utilisateurs pour effectuer une 

délégation.  

« Déléguer tous les circuits » 

Permet de choisir le délégataire 

pour déléguer tous les circuits. 

 

« Rafraîchir la liste » 

Permet d’actualiser l’écran. 

« Nouveau circuit » 

Permet de créer un nouveau 

circuit. 

« Mes délégations » 

Permet d’accéder à la liste des 

délégations réalisées. 

« Exporter les circuits » 

Permet d’exporter les circuits 

au format CSV. 

« Relancer XXXXX » 

 

Permet de relancer manuellement le 

destinataire du circuit qui n’a pas 

encore réalisé son action.  

Un message de confirmation s’affiche. 

Il faut vérifier l’adresse électronique 

ou la modifier, et valider. Le client 

recevra un courriel de rappel de type 

« RAPPEL (n°) – [Société] vous invite à 

signer votre contrat ».  

 

« Télécharger les documents »  

 

Permet de télécharger les documents du dossier.  

Une redirection est faite vers une page permettant 

de sélectionner les documents à télécharger.  

« Déléguer le circuit »  

 

Permet de déléguer le circuit à une autre personne.  

Le délégataire choisi a donc la possibilité d’agir sur le 

circuit. 

 

« Annuler le circuit » 

 

Permet d’annuler un circuit. 

Une fenêtre s’ouvre. Il faut indiquer 

une raison et valider.  

 

« Actions » 

Permettent d’accéder à diverses 

actions possibles.  
« Bouton de bascule de mode de 

signature » 

 

Permet de changer le mode de 

signature, Ce bouton est présent 

uniquement quand le mode de 

signature sélectionné pour le circuit 

est libre.  
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 Menu « NOUVEAU » (Uniquement pour les profils « Responsables ») 
 

Le menu « NOUVEAU » permet de créer un nouveau circuit.  

Vous pouvez créer un circuit en cliquant sur ou 

 

 

 

 

 

La liste des modèles de circuits s’affiche.  

 Sélectionnez le modèle dont vous avez besoin.  
 Puis, suivez les différentes étapes du circuit. 
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III. Gestion d’un circuit  
 

En cliquant sur le titre d’un circuit, vous accédez aux informations suivantes vous permettant 
de le suivre et de le gérer :  

 
• Informations Générales : il s’agit des informations liées à votre circuit (statut, date 

de modification, Modèle, Acteurs, etc.).  

 

 

• Actions : il s’agit de la liste des actions possibles pour le circuit comme l’annulation 
de celui-ci par exemple.  

 

 

• Déroulé du circuit : il s’agit des différentes étapes du circuit lancé avec le détail des 
actions (menées, à mener, en cours, etc.) par chacun des acteurs.  
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IV.  La délégation de circuits 
 

 

 Accéder à la liste des circuits délégués 
 

En cliquant sur ce bouton vous accéder à la liste des délégations données.   

 

 

 

Pour supprimer la délégation de tous les circuits au délégataire, il suffit de cliquer sur la croix 
dans la colonne « ACTIONS ».  

Une fenêtre s’ouvre, cliquez sur « Valider ».  
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 Déléguer un circuit : « Délégations de X vers Y » (Uniquement pour 
les profils « Responsables ») 

 

Pour déléguer un circuit, cliquez sur ce bouton  
 
Vous accédez à votre liste des utilisateurs de la plateforme.  

La flèche dans la colonne « ACTIONS » permet de choisir le délégataire pour déléguer le(s) 
circuit(s). 

 

 

 La délégation unitaire (Uniquement pour les profils « Gestionnaire » 
et « Responsables ») 

 
Vous pouvez déléguer unitairement vos circuits créés, 
 
En cliquant sur le boutant dans la liste des circuits 
 

 
Une fenêtre s’ouvre,  

 
 Sélectionnez le délégataire de votre choix. 
 Vous pouvez cliquer sur « Je continue à recevoir les notifications du/des circuits 

délégués » pour continuer à recevoir les notifications. 
 Puis, cliquez sur « Ok ». 
 
Cette délégation s’affichera dans la liste de délégations (bouton ). 



  
 

9 | P a g e  
 

 Déléguer tous les circuits (uniquement pour les 
profils  « Gestionnaires ») 

 

En cliquant sur ce bouton une fenêtre s’ouvre.  

 

 Sélectionnez le délégataire de votre choix pour déléguer tous vos circuits.  
 Puis, cliquez sur « Ok ». 

Cette délégation s’affichera dans la liste de délégations (bouton « Mes délégations »). 

 

Lorsque vous déléguez tous vos circuits, sur l’écran principal du menu « CIRCUITS », le 
message suivant s’affiche :  

« Vous avez délégué tous vos circuits. Pour reprendre le circuit, annuler la délégation ». 
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V. La réaffectation de circuits (Uniquement pour 
les profils « Réaffectation de circuits ») 

 

Si un acteur (un assureur par exemple) ne connaît le destinataire exact (chez le courtier par 
exemple), il a la possibilité de transmettre un circuit sans désigner nominativement le 
destinataire. 

Dans ce cas, le destinataire doit réaffecter le circuit « en interne » en utilisant la 
fonctionnalité décrite ci-dessous. Le profil « Réaffectation de circuits » doit obligatoirement 
être attribué à un utilisateur minimum dans chaque structure. 

Pour réaffecter un circuit, rendez-vous sur votre liste de circuits et appliquez le filtre « Les 
circuits à réaffecter ».  

 

 

La liste des circuits à réaffecter s’affiche alors.  

Pour chaque circuit à réaffecter, en cliquant sur le bouton une fenêtre s’ouvrira. 

Vous pourrez alors sélectionner l’utilisateur concerné par le circuit et le lui affecter.   
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VI. Gestion de l’annuaire privé 
 
Vous pouvez créer votre propre annuaire (par société), avec les coordonnées de vos clients 
notamment et jusque 1000 contacts, visible par tous les utilisateurs de votre société, y 

compris votre administrateur. Cela permet d’éviter les ressaisies répétitives de ces 
informations à chaque envoi de circuit.   
Pour cela, rendez-vous dans le menu accessible en cliquant sur votre « nom prénom » > 

Annuaires contacts  

 
 
 

 
A noter : si un contact est déjà existant, une alerte s’affiche avant de valider la création. Vous 
pourrez annuler la création à ce moment-là.  

 
Depuis l’étape « Saisie des coordonnées client » d’un circuit, vous pouvez :  

• Sélectionner le contact dans « Annuaire contacts » en écrivant les 3 premières lettres.  

• Ajouter le contact saisi dans l’annuaire en cochant les cases « Ajouter à l’annuaire 
contacts » et « Je certifie avoir l’accord de la personne… ».  
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VII. Les types de documents téléchargeables dans un 
circuit  

 
Pour chaque circuit créé, à l’étape d’insertion des pièces, vous pouvez distinguer les documents à 
rendre visible (ou non) à tel ou tel type d’acteur du circuit.  

 
 

 Document privé  Document public 

 
 
 
 

 Les documents du courtier / de l’assureur (visibles par le signataire) 
 

Les documents du courtier et/ou de l’assureur, appelés aussi « documents contractuels » ou 
« documents publics », sont obligatoires et doivent être en PDF pour être signés (les autres 
types de documents type Excel ou Word seront simplement transmis en pièces jointes sans être 
signés). 
 
Ils seront signés par le client et visibles par :  

• Le client (signataire). 

• Le courtier.  

• L’assureur (uniquement dans le cadre des circuits multi-acteurs).  
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 Les documents privés (visibles uniquement par l’assureur / le 
courtier) 

 
Les documents privés sont facultatifs.  
 
Ils seront visibles par l’assureur et le courtier uniquement.  
Le client (signataire) n’aura aucune visibilité sur ces documents.  

 

 

 

 Documents précontractuels  
 

Les documents précontractuels sont facultatifs.  
 
Ils seront visibles uniquement par le client (signataire) et le courtier.   
 
Ces documents devront être lus par le client final (signataire) AVANT qu’il puisse procéder à la 
signature des autres documents. Ils ne sont pas signés par le signataire. En revanche, une trace 
est présente dans le dossier de preuve pour indiquer que le signataire à bien eu connaissance de 
ces documents AVANT de signer les autres documents. 
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VIII. La délégation de signature pour les clients de 
type entreprise (Uniquement pour les profils 
« Gestionnaires ») 

 
A l’étape « Saisie des coordonnées client », vous pouvez permettre à votre client de déléguer 
la signature (uniquement s’il s’agit d’un client de type entreprise).  

Pour cela, vous devez compléter le champ « Société » lorsque vous renseignez ses 
coordonnées et cocher la case « Délégation de signature ».  

 

Nota Bene : cette fonctionnalité sera disponible uniquement si votre Administrateur a 
paramétré la délégation de signature pour votre société.  

  
Au moment de la signature, votre client pourra choisir de : 

• signer : dans ce cas il devra cliquer sur « Aller à la signature ». L’écran d’acceptation 
des CGU apparaîtra et le processus habituel sera à suivre.  

• déléguer : dans ce cas il devra cliquer sur « Déléguer la signature ». Un écran lui 
permettra de compléter les coordonnées de la personne signataire de la même 
entreprise. Pour confirmer la délégation, un code de sécurité sera envoyé sur le 
numéro du déléguant (celui qui délègue son rôle de signataire) et sera à saisir pour 
confirmer le changement de signataire. Enfin, un courriel sera envoyé à la personne 
désignée comme signataire. 

• refuser : dans ce cas il devra cliquer sur « Refuser ». Le circuit vous sera alors 
retourné suite au refus de signature du client.  
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IX. La personnalisation du visuel de signature pour 
les clients de type entreprise  

 

A l’étape « Saisie des coordonnées client », vous pouvez permettre à votre client de 
personnaliser son visuel de signature (uniquement et pour les signatures de type OTP).  

Vous devez :  

• positionner les visuels de signature sur le(s) document(s).  
• cliquer sur « Autorisée » pour la « Personnalisation du visuel de signature client », 

lors de la saisie des coordonnées de votre client.  

 

Au moment de la signature, votre client devra télécharger son visuel de signature s’il 
souhaite mettre son propre visuel de signature.  
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X. Personnalisation des courriels sur chaque circuit 
 
Cette fonctionnalité vous permet d’ajouter un texte personnalisé, dans le courriel d’envoi d’un 
circuit, à votre client.  

Celui-ci est personnalisable par circuit, à l’étape « Récapitulatif » et peut contenir jusqu’à 5 000 
caractères.  

 

D’autres fonctionnalités sont personnalisables sur la plateforme EDIsignature. Celles-ci sont à la 
main de votre Administrateur. Nous vous invitons à le(les) contacter pour plus d’informations 
quant aux personnalisations réalisées pour votre société ou à consulter le Guide Administrateur.  

 
 



 
 

 
Une solution 
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POUR CONTACTER 
 

NOTRE SERVICE SUPPORT : 
 

   
support@edicourtage.fr 

 
 
 

Retrouvez nous sur :                   

www.edicourtage.fr 

mailto:support@edicourtage.fr
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