
Support clients

1

Cegid Quadra Plus

Questions Réponses

Fondamentaux  
Prérequis et activation
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Rappel des webinaires 

Fondamentaux : Prérequis et activation

Utilisation de Cegid Pilot

Console :  Cartographie et plateforme agréée 

Découverte de Shine

Réception des factures avec Shine

Inscription aux webinaires

https://www.cegid.com/fr/lpm/cpa-cpa-cegid-quadra-plus-contact-guide-pratique-global/#je-me-forme

pour poser vos questions avant le webinaire

https://www.cegid.com/fr/lpm/lensemble-des-webinaires-pour-les-experts-comptables-a-portee-de-main/

https://www.cegid.com/fr/lpm/lensemble-des-webinaires-pour-les-experts-comptables-a-portee-de-main/


Objectifs

Répondre à vos questions sur les prérequis et 

l’activation de Cegid Quadra Plus
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Cegid Quadra Plus
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• Cegid Quadra Plus

SHINE

(pour vos clients)

CEGID PILOT

CONSOLE
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Cegid Quadra Plus

•            mandat,  inscription   
           plateforme agréée

Ouverture aux clients des 
services SHINE

• Site support

• Création des comptes 
utilisateurs du cabinet

• Saisie des temps

• Note de frais

• Tableaux de bord 

• Imputation 
comptable des 
pièces déposées 
dans SHINE par 
les clients

• Bureau
Comptabilité
Paie
Gestion interne
Liaisons bancaires Quadra 

On Demand
(Citrix)

Cegid Pilot
(accès Web)

Console
(accès Web)

Cegid Life
Le Portail

(accès web)

CABINET
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Application Fonctionn
ement

Url Identifiant

Quadra On Demand Citrix http://expert-ondemand.com Ex : jdupont1
(sans changement)

Cegid Pilot Navigateur 
Web

https://pilot.cegid.cloud/pilot/home Email Identique à Cegid Life

Console Navigateur
Web

https://supervisionclients.cegid.cloud Email Identique à Cegid Life

CABINET

La liste des clients et des collaborateurs de la Console et de Cegid Pilot est alimentée par 
https://leportail.cegid.com/cpa

http://expert-ondemand.com/
https://supervisionclients.cegid.cloud/
https://leportail.cegid.com/cpa
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Cegid Quadra Plus

L’évolution vers Cegid Quadra Plus vous apporte : 

• un accès à vos applications Cegid Quadra (Bureau, Compta, Paie, Gestion Interne, etc.)  avec les mêmes  

identifiants et la même adresse http://expert-ondemand.com qu’avant l’évolution 

• L’accès à Cegid Pilot et la console via votre navigateur web en vous connectant à une adresse url et un 

identifiant de type email.

 

  Identifiant identique à celui de votre compte Cegid Life.

http://expert-ondemand.com/
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CLIENTS 

Shine

Outil de facturation et de collecte des dépenses

Site Web

Utilisés par le client du cabinet

Le service est activé par le cabinet depuis la console
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Création des utilisateurs Cegid Life 
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Cegid Life

Après avoir créé les comptes, vous attribuez des services si nécessaire.

Les e-learning sont activés par défaut pour les utilisateurs.
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Cegid Life

Envoyez un mail d’invitation à créer le compte Cegid Life  si besoin
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Cegid Life

Abonnez vos collaborateurs aux services nécessaires (FAQ, Création de tickets, consultation des factures, etc.)

L’accès aux e-learning est inclus dans vos contrats
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Activation du portail
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Présentation du portail 

• Le portail est un site web alimenté par votre base Cegid Quadra.

Les informations suivantes sont synchronisées : 

• La liste des clients

• Préférence du cabinet : les collaborateurs 

Le portail alimente Cegid Pilot et la console
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Cegid Quadra Plus

Opérations à réaliser avec un identifiant Cegid Life de niveau Administrateur
Portail déjà activé Portail pas activé

Connectez vous pour vérifier l’activation
(liste des clients)

Connectez pour initialiser le portail.
Après quelques secondes le portail apparait avec une liste de 
clients vides

Connectez vous à Cegid Life :
Solution :  Genérez  la clé d’API
(révoquez la clé si elle a déjà été créée)

Créez les utilisateurs Cegid Life et leurs donner les droits 
d’accès au portail 

Cegid Quadra – Quadra Paramétrage – Outil –
Initialisation du portail. 
Cliquez sur Connexion

Cegid Quadra – Quadra Paramétrage – Outil –Initialisation du 
portail. Copiez les clés d’API  + Connexion
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Prérequis
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Activation du portail 

Vérifiez dans Cegid Quadra

Vérifier l’email dans Quadra Paramétrages – Paramétrage - Collaborateurs

L’email renseigné doit correspondre à l’adresse email du compte Cegid Life 

Vérifiez dans Cegid Life 

L’administrateur est abonné aux services :
• Portail collaboratif utilisateur du cabinet

• Plateforme collaborative API KEY 

Les collaborateurs  sont abonnés au service :
• Portail collaboratif utilisateur du cabinet
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Quadra Paramétrages - Collaborateurs
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Le portail - fiche collaborateur

Accédez à la fiche Collaborateur depuis Quadra Paramétrages
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Le portail – fiche Collaborateur

• Gérez l’email de chaque collaborateur

Le compte Microsoft 365 
n’a aucune incidence sur le portail
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Activation
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Activation du portail 

Connectez-vous à l’adresse :  https://leportail.cegid.com/cpa

L’objectif est d’activer le site
Le portail s’ouvre et le contenu est vide.
Les données apparaitront après les opérations suivantes

• Générez la clé d’API Plateforme Collaborative dans Cegid Life 

• Initialisez le portail dans  Quadra Paramétrage – Outils

• Vérifiez la présence des collaborateurs et clients sur le portail

https://leportail.cegid.com/cpa
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Le portail : clé API

Créez la clé d’API avec un rôle administrateur de Cegid Life 

Vérifiez la présence d’une clé API en relation avec le portail

Choisissez le nom de votre clé. « Portail par exemple »
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Le portail : clé API

Générez une clé API

La génération n’a aucun effet sur les clés déjà présentes
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Le portail : clé API

Sélectionnez le service et nommez votre clé API
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Le portail : clé API

• Copiez la clé API

Copiez la clé d’API dans un fichier (Bloc-

notes, Word…)
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Le portail : clé API

Si la fenêtre de clé API se ferme avant la copie.

Revenez sur la liste des clés et révoquez la clé.

Reprenez la procédure de création
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Quadra Paramétrages
Initialisation du portail
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Le portail : Initialisation

Initialisez le portail à partir des données de Quadra Paramétrages
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Le portail : clé API

L’initialisation établit la connexion entre vos bases Cegid Quadra et le portail

Les données seront ensuite synchronisées automatiquement

Cette opération 

ne devra être 

réalisée qu’une 

seule fois
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Le portail : clé API

Recopiez les clés d’API générées précédemment.

Après la connexion, après quelques 

secondes 

une fenêtre confirme la réalisation 

de l’opération
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Le portail : clé API

Si le portail est déjà activé nous vous conseillons de lancer à nouveau la connexion
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Vérification dans le portail
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Le portail : informations  

• La remontée totale des données sur le portail peut demander un certain délai avant que toutes les fiches 

clients et collaborateurs ne soient présentes dans les listes.

• Sur le Portail, dans les préférences du cabinet  : Vérifiez la bonne remontée des collaborateurs dans la liste. 

(Activé, non trouvé, en attente d’activation, désactivé). 

   Il est possible depuis cette liste, de réactiver ou de renvoyer l’email d’activation aux collaborateurs.

• Vérifiez les profils des collaborateurs sur le portail.

un collaborateur doit avoir, à minima, les droits sur la « GESTION CLIENTS ».
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Vérification dans le portail

• Connectez vous dans le portail avec un identifiant administrateur de Cegid Life 

https://leportail.cegid.com/cpa
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Vérification dans le portail

A la fin des menus
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Vérification dans le portail

La liste des collaborateurs du portail est similaire à celle de Cegid Quadra

Vérifiez les emails dans Quadra Paramétrages - Collaborateurs
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Activation du portail

Traitement possible à 

partir d’une fiche collaborateur

• Désactiver

• Réactiver

• Renvoyer l’email

Donnez le droit gestion clients
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Le portail : gestion de situations 

• Vous constatez :

Certaines fiches clients ou collaborateurs ne sont pas présentes sur le portail

• Solution :

Dans Cegid Quadra, modifiez dans les fiches (clients ou collaborateurs) un caractère (par exemple : « ajoutez 

un point » ) et sauvegardez.

Enlevez le caractère modifié et sauvegardez à nouveau.

La synchronisation se lance automatiquement.
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Vérifiez les prérequis 
Cegid Pilot
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Vérifications
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Les vérifications dans Cegid Quadra Plus

Renseignez un code Collaborateur dans les fiches clients

L’affectation 

Expert et Portefeuille

seront également des critères

dans Cegid Pilot
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Les vérifications dans Cegid Quadra Plus

Renseignez un Compte Microsoft 365 pour la synchronisation 

des rendez vous Outlook dans la saisie des temps depuis Cegid  Pilot.
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Clôture des missions et archivage des 
temps
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Clôture des missions et archivage des temps

Lors de l’activation de Cegid Pilot, les missions non clôturées sont synchronisées depuis la gestion interne Cegid 

Quadra.

Pour vous garantir un usage plus efficace de  Cegid Pilot et une synchronisation des bases plus rapide vous 

devez :

Clôturez les missions de plus de 3 ans (avant 2023)

Archivez les temps des missions clôturées

Les missions et temps restent consultables
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Clôture des missions et archivage des temps

Allez dans la gestion interne
- paramétrage des missions
 

     repérez les missions  
          les plus anciennes 
          non clôturées

Ensuite 2 outils permettront d’appliquer les traitements

à une sélection de missions
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Clôture des missions et archivage des temps

Sélectionnez quelques  clients avec des missions

très anciennes

Vérifiez l’état des clôtures

Les missions ouvertes sont représentées 

par un livre ouvert

Notez le millésime 

le plus ancien 
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Clôture des missions et archivage des temps

3 autres symboles :

• Cadenas blanc  = Temps passés clôturés, mais pas la mission

• Cadenas bleu =  Mission clôturée, mais pas les temps

• Cadenas jaune = Mission clôturée et temps passés archivés

L’objectif est d’obtenir un cadenas jaune sur toutes les missions
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Clôture des missions et archivage des temps

Clôturez les missions depuis les outils de la gestions Interne – Module Facturation

Ces menus 

n’apparaissent 

que depuis le 

module 

facturation
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Clôture des missions et archivage des temps

Vérifiez l’absence 

de filtre 

pour sélectionner

toutes les missions
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Clôture des missions et archivage des temps

• Appliquez le traitement 

depuis les millésimes les plus anciens jusqu’à 2022

Vous pouvez réaliser cette 

opération sans déconnecter 

les utilisateurs
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Cas particulier :

missions clôturées 

sans archivage des temps
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Clôture des missions et archivage des temps

L’opération est réalisée depuis le module Gestion des Temps
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Clôture des missions et archivage des temps

Sélectionnez l’intégralité des missions à archiver

Vérifiez l’absence de filtre 
pour sélectionner
toutes les missions
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Clôture des missions et archivage des temps

• Archivage des temps des missions clôturées

Calculez vos boni mali
selon votre méthode 
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Activation de Cegid Pilot
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Initialisation de Cegid Pilot

Connectez-vous sur Cegid Pilot

(https://pilot.cegid.cloud/pilot/home).

Avant que chaque collaborateur n’accède à Cegid Pilot, 

l’initialisation doit être réalisée par l’administrateur Cegid Life 

 

https://pilot.cegid.cloud/pilot/
https://quadra.cegid.cloud/pilot/home
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Initialisation de Cegid Pilot

Certains paramètres seront modifiables ensuite dans Cegid Pilot par l’administrateur

Vous répondez ensuite aux questions de l’assistant pour la mise en place des premiers 

paramètres.

Juste après la connexion, 

confirmez votre 

code client CEGID 
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Initialisation de Cegid Pilot

Dans la liste des codes clients

sélectionnez le code correspondant au dossier principal du cabinet.

Dans Cegid Pilot les absences et congés

seront par défaut déversés sur ce dossier.
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Initialisation de Cegid Pilot

• Choisissez les administrateurs  de Cegid Pilot

 

                    Cette information est modifiable ultérieurement par un administrateur
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Initialisation de Cegid Pilot

Définissez par défaut le nombre d'heures effectuées par les collaborateurs,

Vous pourrez moduler ultérieurement dans la fiche de chaque collaborateur.

Cette information est modifiable ultérieurement par un administrateur
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Activation de Cegid Pilot

Pendant la phase d’initialisation l’accès à Cegid Pilot est verrouillé.

Vous recevez un mail confirmant que Cegid Pilot est opérationnel.

Depuis Cegid Pilot accédez aux e-learning.
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Activation de Cegid Pilot

En tant qu’administrateur, indiquez dès réception les codes des dossiers confidentiels



Merci d’avoir suivi ce 

webinaire
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