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Objet 

Ce document a pour objectif de décrire l’utilisation du parapheur électronique pour le profil Valideur. Les thèmes 
suivants seront présentés : 

✓ Connexion au service, 

✓ Visa unitaire et en masse, 

✓ Paramétrage de la solution. 

 

Pour toute question, demande d’information complémentaire, ou remarque concernant le 
présent document, merci de contacter l’assistance FAST : 

 
support@docaposte-fast.fr 

 
https://aide.dfast.fr 

 
01 78 09 37 60 

 

 

  

mailto:support@docaposte-fast.fr
https://aide.dfast.fr/
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1 SE CONNECTER AU PORTAIL FAST-PARAPHEUR 

Le service FAST-Parapheur est un environnement sécurisé qui requiert l’activation d’un compte utilisateur par le 
Service Clients de DOCAPOSTE FAST ou un administrateur de votre organisation. Chaque utilisateur (profil 
Valideur) doit s’authentifier à l’aide de l’un des moyens suivants : 

- Certificat électronique délivré par une autorité de certification réglementée 

- Identifiant/mot de passe 

- SSO (Single Sign-On), délégation de l’authentification au client 

Une fois votre compte activé, vous vous connectez à la solution via l’adresse suivante : 

https://parapheur.dfast.fr/parapheur/ 

 Accéder à la solution web FAST-Parapheur 

Le portail FAST-Parapheur est compatible avec les navigateurs usuels Chrome, Firefox, Edge, … capables de 
gérer l’authentification par certificat. Pour vous connecter : 

1. Lancer votre navigateur web. 

2. Connectez-vous sur https://www.docapost-fast.fr/espace-client/. 

3. Dans le menu Accès aux portails FAST, rubrique FAST-Parapheur, cliquez sur Portail d’accès ou saisissez 
directement l’adresse du service dans la barre d’adresse de votre navigateur. 

 

 

https://www.docapost-fast.fr/espace-client/
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4. Sélectionnez votre certificat dans la boîte de dialogue ouverte par votre navigateur : 

 

Ou saisissez votre adresse mail (authentification par identifiant/mot de passe ou par SSO) : 

 

 

5. Saisissez votre mot de passer, ou renseignez le code PIN, si vous utilisez un certificat sur clé 
cryptographique : 
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 Naviguer d’un compte à l’autre 

Un valideur peut appartenir à plusieurs comptes. Il peut alors basculer d’un compte vers l’autre facilement à l’aide 
de la liste déroulante qui se trouve dans son profil. 

 

 Se déconnecter 

Par mesure de sécurité, quand vous quittez le parapheur électronique, il est recommandé de cliquer sur 
Déconnexion dans le profil et de fermer votre navigateur. 
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2 VISER UN DOCUMENT 

Pour viser un document dans le parapheur, cliquer sur l’onglet Tableau de Suivi. Le Tableau de Suivi recense 
l’ensemble des documents à viser par le valideur connecté. 

 Consulter les documents à viser 

Dans le Tableau de Suivi, les documents sont répartis par circuit. Chaque onglet correspond à un circuit. Pour un 
circuit donné, les documents à viser sont présentés dans un tableau, avec un document à viser par ligne. Si 
nécessaire, le nom complet du circuit apparait en passant la souris sur l’onglet. 

 

 

Pour accéder à la page de visa, il faut : 

1. Cliquer sur l’onglet qui correspond au circuit de visa recherché (ex. Actes) 

2. Cliquer sur le nom du document à viser 

Ou, notamment en cas de visa en masse : 

1. Sélectionner plusieurs lignes en cochant les cases associées dans la colonne de gauche 

2. Cliquer sur Valider 

 

Un bouton de filtre ( ) placé au niveau du titre de la colonne Dossier, permet de sélectionner les fichiers 
attachés à un (ou plusieurs) dossiers : 

1. Soit en cochant le ou le(s) dossier(s) : 
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2. Soit en utilisant le champ libre : 

 

 Afficher le document à viser 

Une fois le document sélectionné, la page de visa unitaire s’affiche. Elle se décompose comme suit :  

 

1. La frise chronologique qui permet d’identifier l’étape du circuit :   

 

 

2. Le nom du document et du circuit (entre parenthèses) : 
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3. La lucarne d’affichage du document : 

 

4. Les boutons d’action : 

 

5. L’historique du document pour les actions passées, les notes et les pièces jointes :  

 

 

Pour  consulter une pièce jointe, il suffit de cliquer sur son nom dans le bloc Pièces Jointes en bas de la page.  

 

Les notes, qui auront été rédigées au préalable par un des acteurs du circuit, sont également visibles depuis le 
Tableau de Suivi, en passant la souris sur l’icône de droite : 
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 Valider unitairement 

Pour viser un document, procéder comme suit : 

1. Vérifier le contenu du document. 

2. Cliquer sur Valider.  

Une fois la validation effectuée, une notification apparaît en haut à droite de votre écran : 

 

 

 

 Viser par lot 

Pour viser plusieurs documents simultanément : 

1. Sélectionner plusieurs documents dans le Tableau de Bord. 

2. Cliquer sur Valider. 

3. Consulter tous les documents de haut en bas. 

4. Cliquer sur Valider. 

 Rejeter un document 

Pour rejeter un document, 

1. A partir du Tableau de Bord, cliquer sur le document pour accéder à la page de visa. 

2. Cliquer sur Rejeter. 

Saisir éventuellement un motif de rejet à destination de l’émetteur du document. 
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3 CONSULTER UN DOCUMENT 

Tout document versé dans le parapheur peut être retrouvé à partir du moteur de recherche de la solution. Le 
document est accessible pendant 4 mois, si l’option de versement dans un coffre-fort électronique n’a pas été 
souscrite. Sinon, le document est versé dans le coffre-fort électronique intégré au parapheur. Il demeure 
consultable via la recherche. 

Un document classé disparaît du Tableau de Suivi et devient consultable uniquement à partir de la recherche. 

 Lancement d’une recherche multicritère 

Pour effectuer une recherche, cliquer sur Recherche dans le bandeau. 

 

La saisie des critères de recherche doit respecter les exigences suivantes : 

✓ Renseigner au moins un critère. 

✓ Saisir au moins 4 caractères pour le champ Nom du fichier. 

✓ Saisir une borne supérieure, postérieure à la borne inférieure pour les champs de type date. 

✓ Ne pas renseigner de date pour une recherche sur une période non bornée. 

Les items proposés dans les différentes listes déroulantes ne sont pas modifiables. La liste des circuits proposée 
correspond à la liste des circuits pour lesquels l’utilisateur qui effectue la recherche est habilité. La liste des 
utilisateurs proposée correspond à l’ensemble des utilisateurs actifs sur au moins un circuit du compte. 

Le critère État correspond au dernier état du document. Ainsi si un document est validé puis classé, il sera 
retrouvé avec le critère État égal à Classé. Pour récupérer l’ensemble des documents validés, il faut utiliser les 
critères liés à la date de visa. 

Une fois les critères de recherche saisis, cliquer sur Rechercher. 
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 Utilisation des métadonnées 

Si des métadonnées ont été définies pour un circuit, elles peuvent être utilisées comme critère de recherche en 
complément des critères génériques. 

 

 Résultat d’une recherche 

Le résultat d’une recherche est présenté dans un tableau. 

 

À partir de ce tableau, il est possible de : 

✓ Trier les colonnes. 

✓ Afficher un document en cliquant sur son nom. 

✓ Télécharger un document en le cochant puis en cliquant sur Télécharger. 

✓ Télécharger la liste de résultat au format csv en cliquant sur Télécharger la liste. 

 

Pour un document signé en détaché, le téléchargement du document permet de récupérer le document originel 
accompagné de son fichier de signature. 

Si l’option Dossier de preuve est activée, le dossier de preuve est ajouté au document pour le téléchargement. 

Pour un document Hélios, si le document a été acquitté, l’acquittement est ajouté pour le téléchargement. 
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4 CONFIGURER SON PARAPHEUR 

La page des Préférences permet de personnaliser le parapheur. Pour y accéder, cliquer sur Préférences dans le 
profil. 

 

 

Les préférences sont réparties en 4 sections. 

 Préférences générales 

Pour choisir un compte qui sera affiché à chaque connexion à la solution, désigner un compte par défaut dans la 
liste déroulante. 

Dans la page de dépôt, pour choisir un circuit qui sera systématiquement proposé lors d’un dépôt, désigner un 
circuit par défaut dans la liste déroulante. 

 

La validation de votre choix est automatique. 

 Alertes 

Une alerte est envoyée dans les situations suivantes : 

✓ Réception d'un mail lorsqu'un de mes documents est visé. 

✓ Réception d'un mail lorsqu'un de mes documents est rejeté. 

✓ Réception d'un mail lorsque j'ai un nouveau document à valider. 

✓ Réception d'un mail lorsqu'un de mes documents a été validé par un autre utilisateur. 

✓ Réception d'un mail lorsque je reçois une note. 
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Pour activer une alerte, cliquer sur le bouton d’activation, la prise en compte est immédiate : 

 

Le valideur peut également préférer paramétrer l’envoi journalier des alertes. Il faut pour cela cliquer sur le bouton 
d’activation Alertes groupées, puis sélectionner les jours choisis. 

 

Les alertes peuvent être envoyées sur 3 adresses mail. Par défaut, la première adresse mail correspond à celle 
rattachée à l’utilisateur dans la base de données des utilisateurs de la solution. 

 

 Rôle 

Pour un compte donné, un rôle peut être associé à un valideur afin qu’il valide avec son titre dans la collectivité. 
Le rôle renseigné dans le pictogramme de validation en cas de visa PDF, 
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 Image du pictogramme de validation 

Le pictogramme de validation peut contenir une image personnalisée par le valideur. Pour charger cette image 
dans la solution, cliquer sur Sélectionner ou faire glisser dans le cadre l’image choisie. 

 

L’image ainsi sélectionnée apparaîtra dorénavant sur tous les documents PDF validés. 

 

 

 

 

 

 

 

Pour contacter le Service clients DOCAPOSTE FAST : 

 

37-41 rue du Rocher 

75008 PARIS 

support@docaposte-fast.fr 

https://aide.dfast.fr 
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