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L'ERGONOMIE GENERALE 
 
Votre coffre-fort électronique vous semble déjà familier ? Bien sûr, car nous utilisons les standards qui 
ont fait le succès de la micro-informatique à travers le monde ! Vous ne serez donc pas dépaysé de 
retrouver une arborescence pour vos dossiers, une barre des menus, des icônes pour les fonctions 
courantes et une liste pour vos documents...  
 
 

 
 
 

1. Les menus 
 
Vous retrouverez dans cette zone les principaux accès aux fonctions essentielles telles que "Mon 
Compte" ou la rubrique "Aide"… 
 

 
 
 

2. Les boutons 
 
Sont regroupés ici les principaux outils en accès direct pour gérer quotidiennement vos dossiers et 
vos documents… 
 

 
 

 
 

3. Les informations 
 

Cette zone reprend les informations essentielles de "Mon 
Compte", ainsi qu'un suivi graphique du taux d'occupation 
actuel de votre coffre. 
 
 

 

Les menus 

Les boutons 

Les documents 

Les 
informations

Les dossiers 
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4. Les dossiers 
 
Vous avez accès dans cette arborescence à tous vos 
dossiers et sous-dossiers, qu'ils soient proposés par 
défaut à la création de votre e-coffrefort, ou créés et 
modifiés par vous-même tout au long de son usage. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Les documents 
 
Tous vos documents sont regroupés ici sous forme de liste, et regroupés par dossiers ou sous-
dossiers tel que celui-ci "Documents à classer"… 
 
 

 
 

 
 
 

 

LA BARRE DES MENUS 
1. Mon compte 

 
 

 
 

Liste des 
documents 

Dates des 
dépôts 
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 Mon abonnement 
Retrouver dans cette rubrique les éléments tels que : 
 

• Augmenter la capacité de votre coffre-fort 
• Modifier son profil pour plus de fonctions (alarmes, certification…)  

 Mes coordonnées 
Pour modifier son adresse et/ou ses date et lieu de naissance. 

 Mon email 
Pour mettre à jour son adresse email. 

 Mon mot de passe 
Pour modifier en toute liberté son mot de passe 

 Ma question-réponse 
Pour changer le choix de la question et la réponse à fournir en case de perte de mot 
de passe. 

 Ma procuration 
Pour définir un nouveau mot de passe spécialement pour les personnes ayant 
procuration sur votre coffre ne mode restreint, c.a.d. pour consultation uniquement 
sans possibilité de modifier ni supprimer vos documents. 

 Mon testament 
Pour trouver un modèle de testament simplifié afin de garantir que le contenu de votre 
coffre sera exploité par vos ayants-droits en cas de succession. 

 Mes dernières connexions 
Pour retrouver par sécurité les paramètres des dernières connexions à votre coffre. 

 
 

2. Fax/courier ou Télécopie  
Pour obtenir votre page de 
garde personnelle "FaxDirect", 
cliquez sur le bouton "Générer 
ma page de garde" 
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3. Assistant scanner 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

> Pour vous aider à installer et utiliser ScanDirect, consultez le Guide d'utilisation ScanDirect 
disponible dans la rubrique Aide. 

 

4. Aide 
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5. Actualiser 
 
 

Cette fonction vous permet 
de sortir de la plupart des 
situations où il y a une erreur 
d'affichage dans votre coffre-
fort.  
 
En effet, des problèmes 
passagers peuvent survenir 
à l'occasion d'une 
dégradation ponctuelle de la 
communication par internet 
entre votre ordinateur et les 
serveurs de l'Ofsad.  
 
 
 

NB : Ces erreurs, gênantes à l'usage, n'affectent nullement l'intégrité de vos documents. 
 
 

6. Quitter 
 
 

 
 
 
Cette fonction permet de 
quitter votre coffre-fort en 
toute sécurité en effaçant de 
votre ordinateur le cookie 
temporaire créé lors de votre 
connexion au coffre. 
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LA BARRE DES BOUTONS 
1. MémoDirect 

 
MémoDirect est un 
assistant à la création de 
documents directement en 
ligne. A cet effet, votre 
coffre-fort vous propose un 
éventail très pratique de 
formulaires pré-enregistrés 
correspondants à différents 
types de situation de la vie 
de tous les jours.  
 
Vous pouvez créer un 
mémo personnalisé à l'aide 
des modèles ci-dessous, 
qui sera déposé 
directement dans le dossier 
courant de votre coffre-fort.  
 

 
 
 

 

2. TéléDirect 
 
Pour déposer au coffre tous 
vos documents numériques, 
issus de votre disque dur, 
votre clé USB ou votre 
appareil photo… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Récupérer 
 
 
Cette fonction vous permet de 
télécharger vers votre ordinateur 
(download) tous vos documents, 
qu'ils soient d'origine papier ou 
numérique. 
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4. Visualiser 
 
Visualiser un document en ligne est le premier mode de restitution d'un document. 
C'est un moyen simple, naturel et intuitif pour prendre connaissance d'un document 
déposé préalablement au coffre. Son impression est alors possible directement sur 
l'imprimante de tout poste connecté à internet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NB : Nécessite un logiciel de visualisation des fichiers PDF 
 
 

5. Renommer 
 

 
 
 
Pour modifier le nom  
du dossier courant,  
ou à défaut le document 
sélectionné. 
 
 
 
 
 

 
 

6. Déplacer 
 
 
 
Permet de déplacer un 
document dans tout autre 
dossier ou sous-dossier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ou cliquez directement ici sur l'icône 
pour visualiser le document 
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7. Nouveau 
 
 
Pour créer un nouveau 
dossier ou sous-dossier 
depuis le répertoire courant… 
 
 
 
 
 
 
 

8. Rechercher 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cette puissante fonction 
permet de retrouver 
instantanément tout document 
ou dossier contenant une 
expression quelconque… 
 
 
 
NB : Tous les résultats sont immédiatement visualisable avec un simple clic. 
 

9. Envoyer 
 
 
Permet d'envoyer par 
email en document joint 
tout document présent 
dans votre coffre au 
correspondant de votre 
choix.  
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10. Certificat d'authenticité 
 
Vous avez la possibilité lors de l'envoi d'un document par email, de joindre un "Certificat 
d'Authenticité" délivré par l'Ofsad avec un service de vérification en ligne de ce dernier. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

11. Supprimer 
 
Vous pouvez supprimer à tout moment un document ou un répertoire entier avec 
tous ses documents. Un seul 
message de confirmation vous 
permettra d'annuler votre 
demande. 
 

 
 

 
 
Attention : tous les documents et dossiers supprimés sont définitivement effacés pour votre sécurité 
de nos serveurs sans aucune possibilité de récupération. 
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COMPLEMENTS 
 

1. Installer le logiciel ScanDirect 
 
 
Si vous disposez d'un scanner, télécharger et installer sans tarder notre assistant scanner 
ScanDirect.. 
 
L'assistant scanner "ScanDirect" est un logiciel exclusif développé par l'OFSAD. Il permet en un seul 
clic de piloter votre scanner et de déposer directement le document ainsi numérisé dans votre coffre-
fort sans connaissance technique particulière.  

 
 
ScanDirect apporte la simplicité du photocopieur à l'usage d'internet et c'est le moyen le plus simple et 
le plus rapide pour effectuer un dépôt au coffre ! 
 
>Consulter le guide : Guide d'utilisation ScanDirect 
 
Temps nécessaire à l'installation : < 1 minute ! 
 
 
 

2. Imprimer une page de garde FaxDirect 
 
Vous avez accès à un télécopieur au bureau ou à la maison, vous pouvez alors déposer vos 
documents directement par fax en y joignant simplement votre page de garde personnelle "FaxDirect". 
La réception de vos documents est traitée automatiquement par la présence d'un code barre 
incorporé, garantissant sécurité et confidentialité de l'opération. A chaque envoi, vous recevez un 
email de confirmation dès réception de votre document. 
 
Simple, pratique et immédiat ! 
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Vous pouvez aussi déposer un document au coffre par courier. Vous joignez votre page de garde 
FaxDirect à votre document et nous nous chargeons de déposer votre document dans votre coffre par 
un processus entièrement automatisé en toute confidentialité. 
 
 
Attention :  
- Un document ne peut comporter plus de 20 pages.  
- Prévoyez une page de garde FaxDirect pour chacun de vos documents. 
 


