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I. Étape assureur 
 

Ce parcours est utilisé lorsque l’assureur doit adresser les documents contractuels au client  

 

ETAPE 1 : Constitution du dossier par l’assureur 

• L’assureur dépose des documents sur la plateforme (contrats, pièces-
jointes ...) 

• Le cachet électronique assureur est apposé automatiquement sur les 
documents. Le visuel du cachet peut –être positionné optionnellement 
par l’assureur s’il le souhaite 

• Récapitulatif  

 

Lorsque L’assureur lance le circuit, il doit :  

• Donner un titre au circuit (celui-ci est repris dans les différents courriels dont celui 

envoyé au client).  

• Choisir une division si l’utilisateur est rattaché à plusieurs divisions de sa société, sinon 

elle sera sélectionnée automatiquement. 

Le numéro de contrat est une information facultative mais il est conseillé de la compléter pour 

faciliter la recherche de circuits et/ou le classement des documents. 

 Il peut également être demandé de choisir le type de signature OTP ou PAD en fonction du 

paramétrage du modèle de circuit. Pour avoir plus d’informations à ce sujet consultez notre 

FAQ : https://www.edisignature.fr/faq/ 

Si vous ne savez pas quel type choisir veuillez-vous rapprochez de l’administrateur de votre 

société. 

Puis cliquer sur « Créer le circuit ». 

 

https://www.edisignature.fr/faq/
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1. ETAPE 1 : Insérez les pièces visibles par le signataire 
 

Cliquer sur « Parcourir » pour télécharger les documents ou les glisser directement dans 

l’interface. 

Puis cliquer sur « valider ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➔ En cochant « Positionner le cachet et/ou la signature » : L’assureur à la possibilité de 

choisir l’endroit sur le document où le cachet et/ou la signature sera apposée.  

 

➔ En cochant « Réception pièces signées en retour » : L’assureur recevra les documents 

en retour après signature.  

 

➔ En cochant « Archiver » : la solution archivera les documents. La case à cocher est 

active seulement si l’option « archivage » a été souscrite dans une des offres 

proposées par EDICourtage.  

  

« Supprimer » 

Ce bouton permet de supprimer le document 

téléchargé s’il s’agit d’une erreur.  
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2. ETAPE 2 : Placer le cachet de signature sur les documents (Optionnel) 
 

Si la case à cocher « Positionner le cachet et/ou la signature » a été cochée sur un ou plusieurs 

documents à l’étape 1, alors reportez-vous à la documentation « EDIsignature – Procédure 

cachet électronique visible ». 

 

 

3. ETAPE 3 : Saisie des coordonnées du client 
 

L’assureur doit :  

• Saisir les informations du client 

• Cliquer sur « Valider » pour passer à l’étape suivante.  
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4. ETAPE 4 : Récapitulatif  
 

 

Vérifier les informations avant de valider. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après confirmation de la validation du circuit, l’écran suivant s’affiche :  

 

Cliquer sur « Revenir à la liste des circuits » pour revenir à l’écran affichant la liste des circuits. 

  

« Téléchargement » 

Ce bouton permet de 

télécharger le document. 

« Valider » 

Valider et passer à l’étape suivante. 

Un message de confirmation s’affichera à 

l’écran lors de la validation. 

 

« Annuler le circuit » 

Ce bouton permet d’annuler le circuit. 

Toutes les informations saisies et les 

documents seront supprimés.  

 

« Texte 

personnalisé » 

Ce block permet 

d’inscrire un texte de 

5000 caractères qui 

sera présent dans le 

mail réceptionné par 

le destinataire. 
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II. Signature par le client final (signataire)   
 

Pour connaître les modalités de signature par vos clients (signataires), reportez-vous à la 

documentation « EDIsignature – Procédure signature client ». 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Une solution 
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POUR CONTACTER 
 

NOTRE SERVICE SUPPORT : 
 

   

 support@edicourtage.fr 
 
 
 

 

Retrouvez nous sur :                   

www.edicourtage.fr 

mailto:support@edicourtage.fr

