
Guide utilisateurs

Créer et signer avec un certificat qualifié (QCP)



Rendez-vous en haut à droite et cliquez sur votre nom et prénom pour faire

apparaître la liste déroulante, puis cliquez sur « Ma signature personnelle ».

GUIDE UTILISATEURS
Création d’un certificat QCP

Vous pouvez consulter les informations relatives à votre certificat LCP et souscrire

à un certificat qualifié (QCP). Pour cela, sélectionnez le cabinet concerné puis

cliquez sur « Souscrire à un certificat qualifié ». Les informations (prénom, nom,

email, numéro de téléphone) renseignées lors de la création de votre certificat

qualifié (QCP) devrontcorrespondre à celles de votre certificat LCP déjà existant.

1. Créer votre certificat

Pour la bonne réussite de la procédure, munissez-vous au préalable de votre pièce

d’identité (CNI, passeport) ainsi que de votre smartphone.



Une fenêtre s’ouvre. Cliquez sur « Envoyer le code ».

Vous recevrezun code par email. Entrez ce code dans l’espace prévu à cet effet.

Vous devez ensuite valider l’exactitude des données qui sont affichées à l’écran

(identité et numéro de téléphone mobile) puis cliquer sur « Valider ».



Cochez les deux cases sur la gauche puis cliquez sur « Commencer ».

Scannez le QR code qui apparaît à l’écran à l’aide de votre smartphone.

Vous pouvez également continuer la procédure depuis votre navigateur si vous ne

possédez pas de smartphone. Cependant, attention, votre ordinateur doit

obligatoirement être équipé d’une caméra pour pouvoir continuer.



Des fenêtres explicatives s’ouvrent pour vous guider pas à pas.

Un récapitulatif des étapes à venir

vous est proposéen introduction.

Vous devez cochez la case prévue à

cet effet pour pouvoir poursuivre puis

cliquez sur « Continuer ».

Cliquez sur « J’ai compris » pour

pouvoir poursuivre la procédure.

Préparez votre pièce d’identité puis

cliquez sur « Lancer la capture ».



Les étapes pour la capture de votre

pièce d’identité vous sont détaillées

dans cette fenêtre.

Lancez la capture de votre pièce

d’identité grâce à la caméra de votre

smartphone.

Les étapes pour la

reconnaissance faciale

vous sont détaillées

dans cette fenêtre.

Suivez les instructions

pour votre reconnaissance

faciale grâce à la caméra

de votre smartphone.

La vérification de votre

identité est terminée.

Vous pouvez fermer votre

smartphone.



Votre page internet se met à jour sur votre ordinateur pour vous indiquer que la

vérification est en cours. Patientez quelques minutes.

La page se met à jour automatiquement et vous indique que votre pièce d’identité

a été validée. Vous êtes alors invité(é) à finaliser votre parcours de souscription.

Vous devez ensuite valider que les informations qui s’affichent à l’écran sont

valides (prénoms, nom, date de naissance).



Le document « Demande de certificat » s’ouvre à l’écran. Prenez connaissance du

contenu du document puis cochez la case « J’ai lu et j’accepte le document. »

située en bas du document.

Vous recevez un code sur votre numéro de téléphone mobile. Entrez ce code puis

cliquez sur « Signer ». Cette étape vous permet de signer électroniquement votre

demande de certificat.

Par la suite, vous recevrez un email vous confirmant la bonne création de votre

certificat qualifié (QCP).

Une fois la demande signée, une nouvelle page apparaît pour vous confirmer que

votre demande est en cours de traitement.



Une fois que vous avez obtenu votre certificat qualifié (QCP), vous pouvez

désormais signer des documents avec la signature avancée basée sur un certificat

qualifié (niveau 3).

Pour cela, créez votre collecte comme vous le faites habituellement. À l’étape 4,

choisissiez le niveau 3 de signature grâce au menu déroulant pour chaque

signataire.

2. Signer un document avec la signature avancée basée sur un

certificat qualifié (niveau 3)

Vous pouvez retrouver les informations liées à votre certificat qualifié (QCP) dans

l’onglet « Mes signatures personnelles » à partir duquel vous avez lancé la création

de celui-ci.
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