
Guide pour gérer vos 
délégations



CompteŘΩ¦ǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊou Compte: désigneles ressourcesinformatiquesattribuéesàƭΩ¦ǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊpar ECMAet qui lui permettent

ŘΩŀŎŎŞŘŜǊauServiceviaComptexpert, le systèmeŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴdeƭΩƻǊŘǊŜ.

EspacePrivé: zonedu sitewww.jesignexpert.comà laquelleƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊaccèdeaumoyendesidentifiantssécurisésComptexpert. Il

sert à administrerƭΩŜƴǎŜƳōƭŜde ƭΩŀŘƘŞǎƛƻƴet/ou à délivrer les délégationset/ou paramétrer les options, signer, sceller les

documentsPDFou fairesignervosclients.

Plateforme : Systèmede signatureset scellementsélectroniques composé d'un site Web, dont le nom de domaine est

jesignexpert.com, constituantun point d'entrée à la plateforme,à partir de laquelle les utilisateursayant souscritsau serviceet

disposantdesdélégationssurComptexpertpourrontpréparer,collecterlessignatures/scellementset signersceller.

Sitejesignexpert.comou Sitevitrine : désignele site Internet www.jesignexpert.com

Document: désigneun fichierde format PDFpouvantfaireƭΩƻōƧŜǘŘΩǳƴŜsignatureouŘΩǳƴscellementpar le Service.

Enregistrement: désigneƭΩŜƴǎŜƳōƭŜdesactionspré-requisesàƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴdu servicede signatureet scellement:

Á Confirmationdesinformationspré-enregistréesdansComptexpert,

Á Créationdu certificatélectroniqueaprèsvérificationen lignede la pièceŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ

Á ValidationdeƭΩŀŎŎƻǊŘde souscriptionauservicede signatureélectronique

Á ValidationdesCGUet RGPD

Certificatélectronique: attestedeƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞŘΩǳƴŜpersonnephysiquedansla sphèredématérialisée./ΩŜǎǘƭΩŞǉǳƛǾŀƭŜƴǘŘΩǳƴŜcarte

ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞélectronique,remisparuneAutoritéde certificationaprèsvérificationdeƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞde la personneconcernée.

Définitions

http://www.jesignexpert.com/
http://www.jesignexpert.com/


1. vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳΩǳƴŜ ŘŞƭŞƎŀǘƛƻƴ Κ

Ladélégationpermet de donnerdesdroits à certainsde voscollaborateurs,et
donc de partager ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴau sein du cabinet. Attention, tous les
collaborateursdu cabinet,expert-comptableou non,doiventcréeraupréalable
leur propreComptexpertpour bénéficierdesressourcesliéesà la délégation.

En lui ouvrant des droits sur Comptexpert, vous permettez à votre
collaborateur de signer en son nom, sceller au nom du cabinet ou encore
préparerla collectede signature.

vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳΩǳƴŜ 
délégation



Quelques clics suffisent pour créer une délégation :

1. Onglet mes délégations

2. Créer/ajouter une délégation

3. Choisir dans quelle société les collaborateurs travaillent

4. wŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŜƳŀƛƭ Řǳ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊ ƻǳ ƛƳǇƻǊǘŜǊ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ 
ŘΩŀŘǊŜǎǎŜǎ ŜƳŀƛƭ ŘŜ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊǎ

5. Sélectionner les droits que vous souhaitez attribuer : signer, sceller, 
préparer

Comment gérer les 
délégations



Se connecter sur 
Comptexpert

Pour que vos collaborateurs puissent utiliser 
ƧŜǎƛƎƴŜȄǇŜǊǘΦŎƻƳΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǘƻǳǘ ŘΩŀōƻǊŘ ƎŞǊŜǊ Ǿƻǎ 

délégations sur Comptexpert



Se connecter : Comptexpert

Utilisez vos 
identifiants et 
mot de passe



Comptexpert: mon compte

Vous devez cliquer sur 
mon compte pour 

accéder aux délégations. 



Gérer vos 
délégations 



Votre compte



Cliquez sur créer ou 
ajouter une 
délégation



Il vous suffit 
ensuite de saisir 
ƭΩŜƳŀƛƭ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 
collaborateur



Sélectionnez ensuite 
le type de délégation 
que vous souhaitez 

lui attribuer

Si vous attribuez un droit de 
signature à vos 

collaborateurs, lors de leur 
première connexion, ils 
ŘŜǾǊƻƴǘ ŀƭƻǊǎ ǎΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ 

pour créer un certificat 
électronique



Un message vous 
indique que vos 
délégations ont 
bien été créées


