
BESOIN D’AIDE POUR:

CONSULTER ET RETROUVER UN DOCUMENT

DÉPOSER UN FICHIER

METTRE UN DOSSIER EN FAVORIS

SUPPRIMER, RENOMMER OU DÉPLACER UN DOCUMENT

ESP’AS



CONSULTER UN
DOCUMENT DANS MON

ESP’AS

ESP’AS



POUR INFO
Cette icône signifie qu’il y a au moins

un document dans le dossier 

Cette icône signifie qu’il n’y a pas
de documents dans le dossier

ESP’AS



OÙ TROUVER MES DOCUMENTS ?

1- Assemblée générale extraordinaire

2- Assemblée générale ordinaire

3- Cession immobilisations

4- Compte rendu

6- Dossier de gestion

8- Factures AS28

9- Factures d’achats

10- Factures coopératives

13- Lettre de mission et avenants

15- Notes de frais

7- Emprunts

 12- Immobilisations

14- Liasse fiscale

11- Factures de ventes 

16- Optimisations

17- Relevés bancaires

ESP’AS

18- TVA

5- Déclaration de revenus



ESP’AS

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document

Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Assemblée générale extraordinaire

RETOUR



ESP’AS

Pour télécharger un document
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Assemblée générale ordinaire

RETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



ESP’AS

Pour télécharger un document
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Cessions immobilisations

RETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Compte rendu

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



ESP’AS

Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Déclaration de revenus

RETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Dossier de gestion

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Emprunts

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Facture AS28

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Facture d’achats

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Facture coopératives

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Facture de ventes

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Immobilisations

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Lettre de mission et avenants

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Liasse fiscale

ESP’AS

Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

RETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Notes de frais

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Optimisations

ESP’ASRETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



ESP’AS

Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

Relevés bancaires

RETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



ESP’AS

Pour télécharger un document,
cliquez dessus et il sera

téléchargé automatiquement

TVA

RETOUR

Pour consulter le document
cliquez sur l’icône ci-dessous

qui se situe en bout de ligne du
document



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON
ESP’AS 

ESP’AS



1-  DÉPOSER UN DOCUMENT VI A L’ APPLI CATION
WEB

2-DÉPOSER UN DOCUMENT VIA L’APPLICATION MOBILE

3- DÉPOSER UN DOCUMENT VIA SA BOITE MAIL

ESP’AS



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON
ESP’AS 

DEPUIS VOTRE ESP’AS,
CLIQUEZ SUR DÉPOSER

UN DOCUMENT 

ESP’AS



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON
ESP’AS 

CHOISISSEZ LE DOSSIER DANS LEQUEL
VOUS SOUHAITEZ QUE VOTRE

DOCUMENT Y FIGURE 
ESP’AS



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON
ESP’AS 

CLIQUEZ SUR LA FLÈCHE ET SÉLECTIONNNEZ LE DOCUMENT QUE VOUS
SOUHAITEZ DÉPOSER ENSUITE CLIQUEZ SUR OUVRIR ET VOILÀ VOTRE

DOCUMENT EST DÉPOSÉ !!



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON
ESP’AS 

ESP’AS

POUR INFO:

 APRÈS AVOIR FINI DE DÉPOSER L’ENSEMBLE DE VOS
DOCUMENTS, VOUS POUVEZ CLIQUER SUR “J’AI FINI DE
DÉPOSER” CE QUI ENVERRA UNE NOTIFICATION À VOTRE
COMPTABLE POUR QU’IL SOIT INFORMÉ DE VOTRE DÉPÔT



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA L’APPLICATION MOBILE

Rendez-vous sur votre application
mobile AS28 ayant l’icône suivant



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA L’APPLICATION MOBILE

Depuis votre page d’accueil,
cliquez sur déposer.



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA L’APPLICATION MOBILE

Sélectionnez le dossier dans
lequel vous souhaitez intégrer

votre document.



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA L’APPLICATION MOBILE

Scannez votre document.



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA L’APPLICATION MOBILE

Puis cliquez sur “OK” si le scan
vous convient.



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA L’APPLICATION MOBILE

Pour finir, cliquez sur terminer
et votre document sera

directement enregistré sur
votre esp’AS



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA UN TRANSFERT-MAIL

COMMENT FAIRE CELA 

OBJECTIF
 Si vous recevez des documents par mail en pièces

jointes (exemple à gauche) vous pouvez les intégrer
directement dans le dossier de votre choix sans

besoin de télécharger la pièce jointe et de la
déposer 



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA UN TRANSFERT-MAIL

RENDEZ-VOUS DANS VOTRE ESP’AS, CLIQUEZ SUR VOTRE PROFIL PUIS
SUR MON COMPTE



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA UN TRANSFERT-MAIL

CHOISISSEZ DANS QUEL DOSSIER VOUS SOUHAITEZ LE DÉPOSER , GRÂCE A LA COLONNE
“TYPE”  VOUS POUVEZ RETROUVER LE NOM DU DOSSIER. ENSUITE CLIQUEZ SUR LE

BOUTON “COPIER LE LIEN” EN BOUT DE LIGNE 



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA UN TRANSFERT-MAIL

DE RETOUR SUR VOTRE BOITE MAIL, CLIQUEZ
SUR TRANSFÉRER

ESP’AS



DÉPOSER UN DOCUMENT SUR SON ESP’AS
VIA UN TRANSFERT-MAIL

Ensuite, dans le destinataire du mail, collez le lien que vous avez précédemment copié
puis cliquez sur envoyer et votre document sera enregistré directement dans le dossier

concerné sur l’espace



METTRE UN DOSSIER EN
FAVORIS POUR CRÉER UN

RACCOURCI

ESP’AS



L’intérêt de mettre votre dossier en favori est
que vous puissiez retrouver celui-ci sur votre

page d’accueil pour pouvoir y accéder
directement en un  simple clic

OBJECTIF

ESP’AS



POUR COMMENCER CHOISISSEZ LE DOCUMENT QUE
VOUS SOUHAITEZ METTRE EN FAVORIS 

METTRE UN DOSSIER EN FAVORIS POUR CRÉER UN
RACCOURCI

ESP’AS



PAR LA SUITE VOUS POURREZ CHOISIR LE NOM DU DOSSIER
(LIBELLÉ) AINSI QUE LA COULEUR DE L’ONGLET QUI

APPARAÎTRA SUR LA PAGE D’ACCUEIL    

EXEMPLE

METTRE UN DOSSIER EN FAVORIS POUR CRÉER UN
RACCOURCI

ESP’AS



VOILÀ CE QUI APPARAÎTRA SUR VOTRE PAGE D’ACCUEIL

METTRE UN DOSSIER EN FAVORIS POUR CRÉER UN
RACCOURCI

ESP’AS



Pour supprimer votre raccourci i l  vous
suffira de retourner sur le dossier en

question et de cliquer sur l’étoile.

INFO

ESP’AS



SUPPRIMER, RENOMMER
ET DÉPLACER UN

DOCUMENT 

ESP’AS



INFO
Le cadenas à côté du dossier signifie que vous ne
pouvez pas modifier, supprimer ou déplacer les

documents de ce dossier

ESP’AS

En revanche, s’il n’y a pas de cadenas, vous pouvez
modifier, supprimer ou déplacer les documents à

l’intérieur du dossier



CHOISISSEZ LE DOCUMENT QUE VOUS SOUHAITEZ SUPPRIMER,
DÉPLACER OU RENOMMER ET CLIQUEZ SUR LES TROIS PETITS

POINTS  

SUPPRIMER, RENOMMER ET DÉPLACER UN
DOCUMENT 

ESP’AS



ENSUITE CHOISISSEZ L’ACTION QUE VOUS SOUHAITEZ RÉALISER SUR
VOTRE DOCUMENT

SUPPRIMER, RENOMMER ET DÉPLACER UN
DOCUMENT 

ESP’AS



POUR DÉPLACER VOTRE DOCUMENT IL VOUS SUFFIT DE REMONTER LES DOSSIERS GRÂCE À LA
FLÈCHE EN HAUT À DROITE POUR ENSUITE TROUVER LE FICHIER DANS LEQUEL VOUS SOUHAITEZ

LE DÉPOSER. POUR FINIR CLIQUEZ SUR DÉPLACER.

SUPPRIMER, RENOMMER ET DÉPLACER UN
DOCUMENT 

ESP’AS


