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I. Le menu « Utilisateurs » 
 

Ce chapitre décrit les différents sous-menus du menu « Utilisateurs » (création, modification, 

etc.).  

 

1. Liste des utilisateurs 
 

Depuis cet écran, l’administrateur de société vous pouvez gérer les utilisateurs de votre société.  

L’administrateur de division aura uniquement accès aux utilisateurs inscrits sur la/les mêmes 

divisions. 
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Les actions disponibles sont les suivantes : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Désactiver/Activer son 

compte  

Modifier les données 

personnelles 

Supprimer un 

compte utilisateur 

 

Réinitialiser le mot de 

passe  

Rafraichir la liste des 

utilisateurs 

Importer/Exporter les utilisateurs 

Créer un utilisateur  
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2. Créer un utilisateur (unitaire) 
 

Pour créer un utilisateur, suivez la procédure décrite dans notre FAQ en cliquant ici.  

 

Précisions complémentaires :  

L’administrateur de société pourra faire la création d’utilisateur sur l’ensemble des divisions. 

L’administrateur de division pourra faire la création d’utilisateur uniquement sur la/les divisions 

pour lequel il a les droits. 

 

Si l’utilisateur appartient à une division, il aura la visibilité des circuits de la division ainsi que de ses 

des sous-divisions.  

Quand l’utilisateur est créé manuellement via la plateforme, son compte n’est pas encore activé, 

sur la fiche de l’utilisateur, le statut « activation du compte » n’est pas validé : 

 

Dès que l’utilisateur initialise son mot de passe, son compte est actif sur la plateforme et il peut 

alors se connecter et accéder aux fonctionnalités autorisées par son profil utilisateur. L’utilisateur 

est alors visible dans l’annuaire si la case « visible dans l’annuaire » a été cochée. 

L’identifiant pour un utilisateur de la plateforme est son adresse électronique.  

 

  

https://faq.edisignature.fr/faq/etape-4-creer-un-utilisateur/
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3. Modifier un utilisateur (unitaire) 
 

L’administrateur de société pourra faire la modification d’utilisateur sur l’ensemble des divisions. 

L’administrateur de division pourra faire la modification d’utilisateur uniquement sur la/les mêmes 

divisions. 

 

L’administrateur peut mettre à jour un compte utilisateur en cliquant sur ce bouton                   qui 

se trouve dans Administration > menu « Utilisateurs »  

 

 

Tous les champs sont modifiables et doivent suivre les règles liées à la création. 

Les modifications effectuées n’impactent pas les circuits en cours. Elles impacteront les circuits 

créés après la validation des modifications apportées à l’utilisateur. 

 

A noter : En gestion multi-sociétés, l’administrateur de société doit administrer l’ensemble des 

sociétés de l’utilisateur multi-adhérent qu’il souhaite modifier. Dans le cas contraire un message 

d’erreur apparaîtra. 
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4. Bloquer un utilisateur (unitaire) 
 

L’administrateur de société pourra faire le blocage d’utilisateur sur l’ensemble des divisions. 

L’administrateur de division pourra faire le blocage d’utilisateur uniquement sur la/les mêmes 

divisions. 

 

L’acteur ayant les droits de gestion des comptes utilisateurs peut bloquer un compte utilisateur 

(sauf son propre compte utilisateur).  

Un utilisateur bloqué ne peut plus accéder à la plateforme EDIsignature et n’est plus visible dans 

l’annuaire utilisateur. Toutefois, il continue à recevoir les courriels de relance et les notifications. 

Pour bloquer un utilisateur, cliquez sur le bouton    qui se trouve dans Administration > 
Menu « Utilisateurs »  
 

 
 
 
Confirmez votre action via un pop-up :  
 

 

 

 

 

A noter :  

• Vous pouvez à tout moment débloquer le compte utilisateur. 

• Si l’utilisateur bloqué est multi-société, il ne peut être bloqué que par un administrateur 

de société qui gère l’ensemble des sociétés auxquelles l’utilisateur appartient.  

• Si l’utilisateur est bloqué, il est alors bloqué pour l’ensemble des sociétés/divisions sous-

divisions auxquelles il appartient. 

• Les administrateurs de société/division qui n’ont pas les droits sur l’ensemble des 

sociétés de l’utilisateur ont un message d’erreur s’ils tentent d’effectuer l’action. 

Annulation de l’action : 

l’utilisateur n’est pas bloqué 

Confirmation de l’action : 

l’utilisateur est bloqué et un 

indicateur montre son état. 
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5. Supprimer un utilisateur (unitaire) 
 

L’administrateur de société pourra faire la suppression d’utilisateur sur l’ensemble des divisions. 

L’administrateur de division pourra faire la suppression d’utilisateur uniquement sur la/les mêmes 

divisions. 

 

Vous pouvez supprimer un compte utilisateur (hormis votre propre compte utilisateur).  

Pour supprimer un utilisateur, cliquez sur le bouton  qui se trouve dans 
Administration > menu « Utilisateurs »   
 

 

 

 

 

 

 

 

A noter :  

• Un utilisateur peut être supprimé uniquement s’il n’a pas de circuit en cours.  

• Si l’utilisateur est multi-société, il ne peut être supprimé que par un administrateur de 

société qui gère l’ensemble des sociétés auxquelles l’utilisateur appartient. Si l’utilisateur 

est supprimé depuis la liste des utilisateurs, il est alors supprimé de l’ensemble des 

sociétés/divisions sous-divisions auxquelles il appartient. 

• Les administrateurs de société/division qui n’ont pas l’ensemble les droits sur l’ensemble 

des sociétés de l’utilisateur auront un message d’erreur s’ils tentent d’effectuer l’action.  

Annulation de l’action : 

le profil utilisateur reste 

dans le système. 

 

Confirmation de l’action : 

l’utilisateur est supprimé 
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6. Importer la liste des utilisateurs (créer, modifier et supprimer en 
masse) 
 

Pour toute demande sur cette fonctionnalité, nous vous remercions de vous rapprocher de notre 

service support : support@edicourtage.fr.  

 

7. Exporter la liste des utilisateurs 
 

L’administrateur de société pourra faire l’export des utilisateurs sur l’ensemble des divisions. 

L’administrateur de division pourra faire l’export des utilisateurs uniquement sur la/les mêmes 

divisions. 

 

En sélectionnant la fonction d’export des utilisateurs, un fichier au format csv est créé par la 

plateforme.  

Le fichier contient la liste de tous les utilisateurs et données associées (Nom, Prénom, Courriel, 

téléphone), données métiers et références techniques (Profil activé, désactivé) etc... 

 

Pour exporter la liste des utilisateurs, cliquez sur le bouton d’export, un pop-up s’ouvre. 

Puis, sélectionnez « ouvrir avec » ou « enregistrer le fichier ». 

 

Un fichier Excel (format csv) s’ouvre  

 

mailto:support@edicourtage.fr
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8. Réinitialiser le mot de passe d’un compte utilisateur (unitaire) 
 

Pour réinitialiser le mot de passe d’un compte utilisateur, suivez la procédure décrite dans notre 

FAQ en cliquant ici.  

 

 

 

 

II. Sociétés 
 

1. La liste des sociétés 
 

Depuis cet écran, vous pouvez accéder à la/les Société(s) que vous gérez. 

 

 

 

En tant qu’administrateur de société, vous pouvez mettre à jour : 

• Les données de votre/vos société(s) (adresse postal) 

• La gestion des divisions  

• La gestion des utilisateurs  

• La gestion des modèles des circuits de signature utilisés par votre société et par les 

divisions/sous-division de votre société. 

  

  

https://faq.edisignature.fr/faq/comment-reinitialiser-son-mot-de-passe/
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2. Modifier une société 
 
L’administrateur de société pourra faire la modification de la société. 

L’administrateur de division aura uniquement un accès de visualisation. 

 
Pour mettre à jour les données d’une société, cliquez sur le bouton qui se trouve dans 
Administration > menu « Sociétés » > Modifier la société   
 

 

 

Puis, cliquez sur le bouton  

 

 

Enfin, cliquez sur « Modifier la société », en bas de la page, pour valider l’action. 
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3. Ajouter / modifier le logo d’une société 
 

L’administrateur de société pourra faire la modification du logo. 

L’administrateur de division aura uniquement un accès de visualisation. 

 

Pour ajouter ou modifier le logo de votre société, suivez la procédure décrite dans notre FAQ en 

cliquant ici.  

 

  

https://faq.edisignature.fr/faq/etape-5-personnaliser-interface-siganture-client-et-courriels-avec-le-logo-de-ma-societe/
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4. Paramétrages globaux 
 

L’administrateur de société pourra faire la modification des paramétrages. 

L’administrateur de division n‘aura pas d’accès à cette interface. 

 

En modification de société, il est également possible de modifier les éléments globaux de la 
société. Pour accéder à ces paramétrages cliquez sur Administration > menu « Sociétés » > 
Paramétrages 

 

 

 

 

Les actions disponibles sont les suivants : 

 

 

 

 

Durée de vie des circuits 

Par défaut à 90 jours 

Statut SSO 

Non disponible pour les utilisateurs 

Vous permet de savoir si l’option est 

activée  

Archivage 

Non disponible pour les utilisateurs 

Vous permet de savoir si l’option est 

activée   
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* Relance automatique : il s’agit de l’activation de relances automatiquement envoyée par la plateforme à 

votre client, par défaut tous les 15 jours. Pour modifier la fréquence, il est possible d’en indiquer une dans le 

champ « Renvoi relance »  

** Nombre de clics maximum autorisés : il s’agit du nombre de fois où votre client pourra cliquer sur le lien 

envoyé par courriel pour procéder à la signature électronique des documents.  

*** Type de signature autorisée (plus d’informations sur le « Guide signature client final », dans le menu 

Guides & procédures):  

• OTP : signature via un code de sécurité envoyé par SMS (téléphone portable) ou par répondeur vocal 

(téléphone fixe) 

• PAD : signature tactile sur tablette et smartphone. 

**** Délégation de signature : cette fonctionnalité permet à vos clients entreprise de déléguée la signature 

des documents au signataire réel sans annuler le circuit, car les signataires ne sont pas toujours connus par 

vos gestionnaires.  

Enfin, cliquez sur le bouton ci-dessous pour valider chaque action :  

Délégation de signature **** 

Les utilisateurs sont autorisés 

à permettre la délégation de 

signature au client de type 

entreprise 

Nombre de clics 

maximum autorisés ** 

De 1 à 100, 

30 par défaut 

 

Relance automatique * 

Envoi tous les 15 jours par défaut 

 

Renvoi relance * 

Disponible que si Relance automatique est activé, et 

jusqu’à la fin de validité du circuit 

 
 

Type de signature 

autorisé *** 

Les cases sont 

désélectionnées par 

défaut. 

Stocker l’ensemble des documents  

Si l’archivage est coché, les documents de 

l’assureur sont stockés dans votre coffre-

fort, si vous avez souscrit à l’offre avec 

archivage.  

 

https://faq.edisignature.fr/guides-procedures/
https://faq.edisignature.fr/guides-procedures/
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5.   Gérer les divisions et sous-divisions 
 

L’administrateur de société pourra faire la création des divisions sur l’ensemble. 

L’administrateur de division pourra uniquement faire la création des divisions sur ces divisions 

rattachée. 

 

Pour ajouter ou modifier une division ou sous-division de votre société, suivez la procédure décrite 

dans notre FAQ en cliquant ici.  

 

6. Gérer les modèles  
 

L’administrateur de société pourra faire la création des modèles. 

L’administrateur de division n’aura pas d’accès à cette interface. 

 

Pour gérer les modèles de circuits de votre société, suivez la procédure décrite dans notre FAQ en 

cliquant ici.  

 

 

 

 

III. Gérer les styles 
 

1. Personnalisation de l’affichage  
 

L’administrateur de société pourra faire la modification. 

L’administrateur de division n’aura pas d’accès à cette interface. 

 

Pour personnaliser l’affichage de l’interface de signature client, suivez la procédure décrite dans 

notre FAQ en cliquant ici.  

 

 

 

 

 

https://faq.edisignature.fr/faq/etape-1-creer-une-division/
https://faq.edisignature.fr/faq/etape-2-creer-un-modele-de-circuit-profil-administrateur/
https://faq.edisignature.fr/faq/etape-6-personnaliser-laffichage-de-mes-interfaces-circuits/
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Quelques exemples en compléments : 

• Modification de la « Case à cocher » : 

 

 

• Modification du « Bouton valider/signer » : 

 

 

• Modification du « Libellé de l'étape » : 
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IV. Modèles de courriels 
 

L’administrateur de société pourra faire la modification. 

L’administrateur de division n’aura pas d’accès à cette interface. 

 

Vous pouvez personnaliser le contenu et l’objet d’un courriel, qui sera généré et envoyé aux 
acteurs intervenant dans les circuits de signatures, les modèles de courriels définis sont 
valables pour toutes les divisions/sous-divisions de la société.  
Chaque modèle doit être modifié indépendamment pour chaque langue proposée par la 
plateforme.  
Un courriel est généré lorsqu'une tâche est terminée, annulée, en cas de refus de validation, à 
la fin du circuit de signature et pour les relances automatiques. 
 
 
 
La gestion des courriels est divisée en 2 parties : 

 

• Définition du Logo et du texte standard de bas de page pour tous les courriels : 

 

 

• Gestion des différents modèles et contenu des courriels envoyés selon l’étape du circuit : 
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L’ensemble des courriels pour l’ensemble des modèles de circuits est listé pour chaque 
société. Dans la description, les modèles de circuits associés aux courriels sont décrits. 

 

 

Exemple pour le modèle de circuit « CS05 » : 

 

 

 

Les types de modèles de courriels sont différenciés par couleur :  

• Courriels de type Validation/Signature : Vert 

• Courriels de type Refus de Validation/Signature: Rouge  

• Courriels de type Relance ou Notification : Bleu 

 

Sur chaque encart destiné à un courriel, sont indiqués :   

• La langue du modèle de courriel  

• Le ou les destinataire(s) du courriel 
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• La clé technique du modèle de courriel  

• Les autres modèles de circuits qui utilisent éventuellement le modèle de courriel. 

 
 

Le contenu est divisé en 3 sections : 

• Partie supérieure du courriel 

• Action 

• Partie inférieure du courriel 
 
 

 

 
Un éditeur de texte permet à l’utilisateur de saisir le texte qu’il souhaite afficher dans les 
parties inférieures et supérieures du courriel, ainsi que le libellé de l’action. 

 
 
 
Vous pouvez ajouter des éléments variables 
correspondant aux informations des acteurs métiers 
intervenant dans le circuit auquel est lié le courriel. 
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Sens de la Balise Définition 

[Acteur]Prénom  

[Acteur]Nom  

[Acteur]Fonction  

[Acteur]Service  

[Acteur]Société  

[Acteur]Courriel  

[Acteur]Téléphone Mobile  

[Acteur]Téléphone Fixe  

${reference} Référence du circuit 

${circuitProcess.title} Nom du circuit 

${circuitProcess.contractNumber} Numéro du contrat 

${currentTask.title} Titre de la tâche en cours 

${result.reason} Raison du refus 

Texte personnalisé 

Texte personnalisé pour l’acteur suivant du 
circuit 
 
Cette balise permet à chaque utilisateur 
intervenant sur le circuit d’écrire un texte 
personnalisé qui est visible par le/les 
destinataire(s) du courriel qu’il envoie.  
Seuls les retours à la ligne du texte 
personnalisé sont gérés. La police et la taille 
du texte ne sont pas prises en compte. 
 
Format et taille du texte personnalisé : 5000 
caractères 

 

Ci-dessus le tableau précisant le sens des balises. 

Le champ « acteur » représente : 

• Assureur 

• Courtier 

• Signataire convention  

• Client 

 

Exemple de texte de l’objet :  
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Pour personnaliser le contenu d’un courriel, aller dans Administration > menu « Modèles de 
mails », et sélectionnez la société de votre choix. 
 

 
 
Puis, séléctionnez le modélè de circuit. 
 
 

2. Personnaliser le contenu d’un courriel  

 
Cliquez sur « Modifier le courriel », 

 

  
 
Personnalisez le texte, 

 
 
Et cliquez sur « Sauvegarder » pour valider l’action. 
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3. Personnaliser l’objet d’un courriel  
 

Cliquez sur « Modifier l’objet »,  
 

 

Personnalisez le texte, 

 

Et cliquez sur « Sauvegarder » pour valider l’action. 
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V. Paramétrage des modèles 
 

L’administrateur de société pourra faire la modification 

L’administrateur de division n’aura pas d’accès à cette interface 

 

Pour créer, activer ou encore modifier un modèle de circuit, suivez la procédure décrite dans notre 

FAQ en cliquant ici.  

 

Précisions complémentaires : 

• Les circuits qui ne nécessitent pas de signature d’un client tels que le SC01, SC02 (voir 
liste des circuits) n’ont pas besoin de paramétrage.   

• Il existe un paramétrage par défaut pour tout modèle de circuit qui peut être appliqué 
au niveau de la division/sous-division. 
Le paramétrage défini par défaut par Société ne peut pas être supprimé et est appliqué 
si aucun paramétrage n’est défini dans l’entité sous division/division et à laquelle 
l’utilisateur qui démarre le circuit de signature appartient. 

• Une modification du paramétrage n’impacte que l’exécution des nouveaux circuits de 
signature. Les circuits de signature démarrés avant la modification conservent leur 
paramétrage initial. 
 

https://faq.edisignature.fr/faq/etape-2-creer-un-modele-de-circuit-profil-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

