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L'essentiel des délégations
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> La délégation permet a l'expert-comptable de
donner certains de ces acces et droits a ses
collaborateurs, pour partager I'information au sein
du cabinet.

> Le collaborateur peut également solliciter son
expert-comptable pour obtenir les droits d’acces.

> Lles plélégations permettent d’accéder au outils et
services de I'Ordre :

> contenu et document du site privé (lettres de mission, rapports,
fiches marketing,...)

> outils et solutions connectées de I'Ordre (autodiagnostics,
simulateurs, crédit 50K, ....)

> offres des services (Clubs, Infodoc-experts, ...)

Pour faciliter la mise en place des-I exrorrs c SIFTARES C
délégations, lidéal est que les

collaborateurs du cabinet, expert- COM PT EXPERT
comptable ou non, aient créer au e g et
préalable leur propre Comptexpert. NOUVEL UTILISATEUR

Les collaborateurs doivent choisir leur B GO eI S O e e s
profil : stagiaire, mémorialiste, ou
autre (secrétariat et assistant).
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Vous étes...




Accéder a Mon Espace

pour ajouter des délégationso
|
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2 Llajout ou la demande de délégation ce fait depuis
Mon Espace Comptexpert, dans lequel il est
possible de consulter ses données personnelles,
ses abonnements ou ses évenements.

2 Pour accéder a Mon espace, deux possibilités :

 Depuis le site privé de I'Ordre
https://www.experts-comptables.fr/

corenrs cSTLE C [ 1]
I O COMPTEXPERT
l..‘u_ rA'] ')  compte utifisateur unique des sites de [Ordr
Site public Site privé — e
accessible & tous réservé aux professionnels de et o s SIGNEXPERT
'expertise comptable m» Connectazvos avc
G s EXPERTPASS

EN CE MOMENT ko I
I} Mon exercice professionnel Déconnexion

Toutes les actualités techniques ctualites. CTuaites




Accéder a Mon Espace

pour ajouter des délégations
W

- Depuis le site Comptexpert
https://identification.experts-comptables.org

COMPTEXPERT

W Bonjour, votre connexion est réussie
Vs 1 césoma identifié et pouve pareouri 164 #5paces des sites de Ordre Buxquels votre profl Utisateur vous donne droit.
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COMFTEXPERT

SIGNEXPERT
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les adhésions
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Ajouter des délégations

Ajouter sa liste de collaborateurs
®
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> Lajout des délégations se fait en quelques étapes :

- Indiquer les collaborateurs concernés
- Sélectionner les droits a attribuer

+ Indiquer la durée d’application (un an maximum)

O  PHILIPPE DURANT o

r
Mon espace, ™ bacomnerion

Mes informations

Mes sociétés d'exercice

1. Création de votre liste de collaborateurs
Ma messagerie

Mes délégations 1
| Créer/Ajouter des délégations I

Consulter les délégations en attente

Ajoutez vos collaborateurs de plusieurs facons : soit en tapant directement leur adresse mail, soit en
important un fichier les regroupant toutes. Vous pouvez également combiner les deux.

Ajouter & la liste

Courriel

mail@mail.org

Demander des délégations ou consulter importer un fichier Parcourir...

mes délégations regues .
Seuls les formats .xls, .xlsx, .txt et .csv sont acceptés.

~ ) Les emails de vos collaborateurs doivent étre dans la
Mes autodiagnostics N
premiére colonne.

Mes newsletters a N . .
2. Sélection de vos collaborateurs parmi votre liste

Mes adhésions
Aucun collaborateur ajouté 3 la liste.

Mes abonnements

Saisir I'email du collaborateur
ou télécharger une liste (Excel)



Ajouter des délégations

Sélectionner les droits attribués
()
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> Lexpert-comptable peut déléguer autant de droits
souhaités dans la liste proposée, et choisir la date
d’expiration.

3. Sélection des droits

Tout sélectionner

Collaborateur sans droit L
Site de |'ordre i
Droit adnpinistratif i
I ® Avutodiagnostic I I expire le - IO
Bibliordre id
Hubemploi id
jesignexpert.com : préparer la collecte id
jesignexpert.com : sceller électroniquement i d
jesignexpert.com : signer électroniquement N
jesignexpert.com : préparer et lancer les signatures N
Cap sur le numérique i

Déléguer



Ajouter des délégations

Donner des Droits administratif
()
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2> La délégation Droits administratifs est un droit
octroyé par l'expert-comptable a un collaborateur
sur un cabinet donné.

> Cette délégation sera indispensable pour
le collaborateur chargé d’inscrire des personnes
du cabinet a un évenement (congres, journée, ...)
ou pour enregistrer leurs adhésions a des clubs ou
a l'une de leur conférence.

® Droit administratif expire le _

] est recommandé aux
collaborateurs concernés de veiller a
disposer de cette délégation avant
d’entreprendre des démarches pour
leur expert-comptable ou leur
cabinet.




Gérer mes délégations

Consulter, modifier
des délégations actives ou en attente O
l
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> Lexpert-comptable peut consulter et modifier la
liste des délégations attribuées et/ou en attente.

? Le collaborateur peut consulter les délégations qui
lui ont été attribuées ou faire une demande de
délégation a son expert-comptable.

Mes informations Mes délégations données @

Mes sociétés d'exercice
Benjamin DOSSAT (bdossat@reeliant.com)
Ma messagerie SOGETES - PARIS - 445.236.112.00025

jesignexpert.com : signer électroniquement - jesignexpert.com : préparer la collecte - jesignexpert.com :

Mes délégations . .
sceller électroniquement

Créer/Ajouter des délégations rd
Consulter/Modifier des délégations

Consulter les délégations en attente ) . .
Cyrille BELLANGER (cbellanger@lagenceeditoriale.com)

Demander des délégations ou consulter
SOGETES - PARIS - 445.236.112.00025

mes délégations regues
Site de l'ordre
Mes autodiagnostics v

Activez / dé ivez ou prol vos délégations en cours

Mes newsletters
) Site de l'ordre @

expire le

Mes adhésions



Aide et contact

(D

v

> En cas de probleme technique (connexion, création
de compte,...) il faut contacter le support utilisateur

support-utilisateur@cs.experts-comptables.org

> Des explications sur le contenu du site sont
accessible en cliquant sur I'icone @)
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