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Saisissez le 
code reçu 

par SMS ou 
email

Définissez votre 
mot de passe

Les nouveautés de la nouvelle plateforme

| Nouvelle ergonomie de l'interface, plus simple et plus intuitive

| Accès facilité à l'historique des échanges (envoi, demande et signatures) via un nouveau point d'entrée dédié

| Les documents envoyés à vos clients peuvent désormais provenir de plusieurs sources à la fois : par 

exemple, un RIB de DocSecure, plusieurs fichiers du bureau et/ou plusieurs fichiers de votre logiciel d'actes 

(iNot ou Signature).

| DocSecure et le logiciel Signature sont désormais reliés : dans DocSecure, vous pouvez automatiquement 

récupérer un de vos contacts dans Signature sans saisie ou importer/exporter un document de/vers Signature 

sans copié-collé.

| Lien avec votre logiciel d’acte enrichi : envoi vers la fiche client ou vers un dossier désormais possible.

| Les envois, les demandes de document et les demandes de signature électronique sont désormais gérés de 

la même façon sur un même écran de suivi.

| Ajout de fonctionnalités diverses (export d'attestations d'envoi de doc, annulation d'échanges en cours, etc..)



Saisissez le 
code reçu 

par SMS ou 
email

Définissez votre 
mot de passe

Lors de votre première connexion, vous devez créer votre mot de passe

Entrez votre 
email puis cliquez 

sur recevoir un 
code d’activation

Saisissez le 
code reçu par 
mail ou sms

Définissez 
votre nouveau 
mot de passe

1. Création de votre mot de passe



1. Création de votre mot de passe

A chaque nouvelle connexion, vous devrez rentrer vos informations

Saisissez votre 
email et votre 
nouveau mot 

de passe

Puis cliquez 
sur Continuer



2. Accueil DocSecure

Vous pouvez échanger tout type de document, RIB, appels de fonds, fichiers volumineux… et 
effectuer des Signatures Electroniques pour vos procurations SSP ou Authentiques.

A NOTER : un tutoriel de présentation des fonctionnalités de l’outil se trouve dans l’icône Profil.

Accédez à 
tous vos 

échanges : 
Envois, 

Demandes et 
Signatures

Vous pouvez 
effectuer une des 
actions suivantes : 
1. Envoyer un doc.
2. Demander un 
doc.
3. Envoyer un doc 
en Signature

Vous pouvez 
effectuer une des 
actions suivantes : 
1. Envoyer un doc.
2. Demander un 
doc.
3. Envoyer un doc 
en Signature

Vous pouvez 
effectuer une des 
actions suivantes : 
1. Envoyer un doc.
2. Demander un 
doc.
3. Envoyer un doc 
en Signature

Accédez à 
votre profil  
dont FAQ et 
Tutoriel de 

découverte des 
fonctionnalités



3. Ajout du RIB de l’étude

Un code d’authentification vous sera envoyé par mail pour déposer votre RIB en tout sécurité

Cliquez sur 
Mon / Mes 

RIB

Puis sur 
Ajouter un 
document! Astuce !

Ajoutez également les 
documents que vous échangez 
régulièrement pour gagner du 

temps lors de l’envoi.



3. Ajout du RIB de l’étude

Ajouter 
votre fichier

Vous pouvez par la suite faire des modifications sur votre document en cliquant sur Actions

Saisissez le 
libellé.
Nb : Il 

pourra être 
personnalisé 
lors de vos 

envois

Puis cliquez 
sur Ajouter



4. Ajout d’un contact

Créez vos contacts pour pouvoir échanger avec eux

Cliquez sur 
Mes contacts

Puis sur 
Ajouter un 

contact



4. Ajout d’un contact

Si vous souhaitez faire des modifications sur les informations de votre client, cliquez sur 
Actions puis Modifier.

Saisissez les 
informations de 
votre client puis 

cliquez sur 
Ajouter



4. Ajout d’un contact

Le bouton Action vous permet d’accéder à : historique des échanges, modification de la fiche 
client, archivage, partage d’un contact et suppression de la fiche.

Le partage vous 
permet de partager ce 

client et tous les 
échanages passés ou 
futurs avec les autres 
comptes au sein de 

l’étude.



5. Envoi du RIB (ou tout document) à votre contact

Pour revenir sur cette page, cliquez sur Accueil.
IMPORTANT : vous pouvez envoyer tout type de document dont les appels de fonds / décomptes, 

projets d’actes ou encore des fichiers volumineux.

Cliquez sur 
Envoyer



Si vous souhaitez envoyer le même document à plusieurs clients, sélectionnez les différents 
clients en cliquant sur les carrés, puis cliquez sur Continuer

Cliquez sur 
Envoyer

5. Envoi du RIB (ou tout document) à votre contact

Banques / Notaires :
permet d’envoyer des 

documents à des 
contacts sans numéro de  

portable et avec une 
messagerie très 

sécurisée.



5. Envoi du RIB (ou tout document) à votre contact

Vous pouvez envoyer plusieurs documents dans un même échange à partir des 3 onglets 
proposés : Mon / Mes RIB, Autres documents ou Depuis mon logiciel d’actes

Autres Documents
permet d’envoyer des 
documents qui ne sont 

pas enregistré dans 
DocSecure

Sélectionnez 
par exemple  

votre RIB 
précédemment 

enregistré

Autres Documents et 
depuis mon logiciel 

d’actes : 
permet d’envoyer ou de 

sélectionner d’autres 
sources de sélection de 

documents

Puis, pour finir, 
cliquez sur 

Envoyer



Une fois envoyé, votre client reçoit votre demande directement par mail. 

Saisissez le libellé 
(message visible 
uniquement de 

l’espace sécurisé). Le 
mot RIB peut être 

utilisé.

Vous pouvez ajouter 
une référence

NOUVEAU : vous 
pouvez aussi écrire un  
message à votre client 
> Cher client, veuillez 

trouver ci-joint…

Pour finir 
cliquez sur 

Envoyer

La référence apparaît 
dans l’objet du mail.
Ne pas écrire le mot 

RIB.

5. Envoi du RIB (ou tout document) à votre contact



6. Demande du RIB (ou tout document ) à votre contact

Pour revenir sur cette page, cliquez sur Accueil

Cliquez sur 
Demander



Si vous souhaitez envoyer le même document à plusieurs clients, cliquez sur les carrés et 
sélectionnez plusieurs contacts en même temps, puis cliquez sur continuer

Cliquez sur 
Envoyer

Banques / Notaires
permet d’envoyer des 

documents, seulement à 
des contacts avec une 

messagerie très sécurisée

6. Demande du RIB (ou tout document ) à votre contact



Une fois envoyé, votre client reçoit votre demande directement par mail 

Remplissez 
le libellé

Vous pouvez 
ajouter une 
référence

Vous 
pouvez 

aussi écrire 
un message

La référence apparait 
dans l’objet du mail.
Ne pas écrire le mot 

RIB.

Pour finir 
cliquez sur 

Envoyer

6. Demande du RIB (ou tout document ) à votre contact



7. Suivi des échanges > Documents envoyés

Cliquez sur 
Mes échanges

Sélectionnez 
votre type 
d’échanges

Cliquez sur 
Actions et 
accédez 

aux autres 
fonctions

Une fois que le statut de l’échange passe en « terminé », vous avez accès aux téléchargements 
des fichiers de votre client en cliquant sur Actions.



7. Suivi des échanges > Documents demandés

Cliquez sur 
Mes échanges

Sélectionnez 
votre type 
d’échanges

Cliquez sur 
Actions

Une fois que le statut de l’échange passe en terminé, vous pouvez télécharger le fichier en format 
horodaté avec date, heure indiqué sur le RIB /Document. 

En cliquant sur 
télécharger les 

documents, vous 
pouvez générer un 

fichier horodaté



7. Suivi des échanges > Relance des clients

Vous pouvez relancer votre client qui recevra un nouveau mail pour récupérer/envoyer des 
documents

Cliquez sur 
Relancer si 

votre client n’a 
pas répondu à 

votre demande



7. Suivi des échanges > Annuler une demande

Vous pouvez annuler un échange si vous avez commis une erreur lors de l’envoi

Cliquez sur 
Actions

Le statut de l’échange 
n’est pas terminé

Cliquez sur Détails 
pour obtenir tous 

les détails de votre 
échange

Vous pouvez 
annuler un envoi



8. Partage d’un contact au sein de l’étude

Vous pouvez partager un de vos contacts (historique et échanges) avec tous les autres comptes 
de votre étude. Lorsqu’un contact est partagé au sein de votre étude, un icone apparait.

Cliquez sur 
Actions puis 

Partager



9. NOUVEAU : récupération du lien d’envoi de l’échange 1/3

2. Cliquez 
sur les 3 
boutons

1. Allez dans 
le Détail de 
l’échange

Nouveau : vous avez la possibilité de récupérer le lien d’envoi de l’échange (pour les demandes et 
les envois) et de l’envoyer vous-même de votre messagerie.

3. Une fenêtre 
s’ouvre, cliquez 

sur « Recevoir un 
code par email »



9. NOUVEAU : récupération du lien d’envoi de l’échange 2/3

Nouveau : vous avez la possibilité de récupérer le lien d’envoi de l’échange (pour les demandes et 
les envois) et de l’envoyer par vous-même de votre messagerie. 

Le lien récupéré 
correspond à celui 

envoyé par DocSecure. 
Vous pouvez ainsi 

l’envoyer vous-même 
également.

4. Une fois saisi le code, 
vous pouvez récupérer le 
lien et l’envoyez de votre 

boite email

Nb : le code vous sera 
envoyé par email.

4. Une fois saisi le code, 
vous pouvez récupérer le 
lien et l’envoyez de votre 

boite email



9. NOUVEAU : récupération du lien d’envoi de l’échange 3/3

Nouveau : vous avez la possibilité de récupérer le lien d’envoi de l’échange (pour les demandes et 
les envois) et de l’envoyer par vous-même de votre messagerie. 

L’email envoyé de 
votre messagerie 

avec le lien 
DocSecure.

Une fois que le client 
a cliqué, il arrive sur 

le site habituel de 
DocSecure.
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Merci !
Pour plus d’information, contactez-nous : 

contact@foxnot.com

mailto:contact@foxnot.com
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