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INTRODUCTION 
 

 

 

 

 

 

Lôobjectif de cet espace Extranet est de favoriser et dôall®ger la communication du CGA 
vers ses adhérents et vers ses membres correspondants : 

V en mettant à la disposition des adhérents ou des cabinets comptables toutes les 
publications du CGA, à savoir : 

Á les dossiers de gestion et de prévention 

Á les statistiques professionnelles 

Á les factures 

Á les CRM (Compte-Rendu de Mission) 

V en travaillant de façon interactive sur les examens de cohérence et de 
vraisemblance 

V en publiant en ligne le programme de formation de lôOGA 

V en diffusant en ligne les résultats de lôobservatoire national 

V en gérant une revue de presse 

 

Chaque fois quôun utilisateur fournit un renseignement via lôespace Extranet, cette 
information doit dôabord °tre valid®e par le CGA avant dôappara´tre dans cet espace. 

 

Le param®trage des droits dôutilisation est essentiel au niveau des cabinets comptables, 
puisque ce paramétrage permet de sôadapter et de respecter le mode de fonctionnement 
de chaque cabinet. 
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CONNEXION 

 

 

Pour les experts-comptables : 

 

Lôacc¯s ¨ cet espace Extranet se fait 
depuis la page dôaccueil de notre site 
www.cgapartenaire.fr 

Pour vous connecter, vous devez être en 
possession de vos identifiant et mot de 
passe.  

 

Une fois connecté, il vous suffit de cliquer 
sur « accès au caweb » dans la colonne 
de gauche. 

 

 

 

 

 

Pour les collaborateurs : 

 

Lôacc¯s ¨ cet espace Extranet se fait depuis la page https://cgapartenaire-
caweb.cegid.com 

 

 

 

Pour vous connecter, vous devez être en possession de vos identifiant et mot de passe. 

http://www.cgapartenaire.fr/
https://cgapartenaire-caweb.cegid.com/
https://cgapartenaire-caweb.cegid.com/
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1. MON CABINET 

 

 a)  Tableau de bord 

 

Le tableau de bord « Expert » regroupe les informations récemment publiées par la CGA 
relatives aux clients de lôexpert-comptable ou du collaborateur qui sôest connect®.  

Ce tableau de bord fournit : 

V les messages du CGA 

V les questions posées au cabinet et au client dans le cadre des examens de 
cohérence et de vraisemblance 

V la liste des derniers dossiers de gestion et prévention 

V et les r®ponses aux ECV en attente de validation par lôexpert-comptable. Celui-ci 
peut visualiser les réponses apportées par le collaborateur en cliquant sur les liens 
en rouge. 

 

 



 

 

7 

b) Adhésions 

 

 

 

Ce menu permet ¨ lôexpert-comptable de compl®ter et dôenvoyer un formulaire dôadh®sion 
pour le client quôil souhaite inscrire au CGA. 
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c) Administratif 

 

 

 

Lôexpert-comptable peut également télécharger les documents suivants : 

- bulletin dôadh®sion au format pdf (ou formulaire en ligne) 

- bordereau de renseignements complémentaires 

- mandat pour la dématérialisation de la liasse fiscale dans le cas o½ il nôassure pas lui-
même ce service. 
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d) Statistiques 

 

 

Sur cette page l'expert-comptable peut télécharger les statistiques du CGA. Il peut 
également accéder aux statistiques nationales de la Fédération Nationale ainsi quôaux 
fiches chiffres et commentaires.  

 

Sous Internet Explorer, il faut cliquer sur le message « afficher tout le contenu » pour 
afficher les statistiques nationales de la FCGA. 
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e) Observatoire 

 

 

 

La page « Observatoire è permet dôacc®der ¨  l'observatoire national de la Fédération.  

Sous Internet Explorer, il faut cliquer sur le message « afficher tout le contenu » pour 
afficher lôobservatoire national de la FCGA. 

Lôexpert-comptable peut consulter les résultats du dernier mois ou trimestre connu, ainsi 
que lôhistorique. 
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f) Formation 

 

 

 

 

L'expert peut visualiser l'ensemble du programme de formation que propose CGA 
PARTENAIRE à ses adhérents.   
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g) Paramétrage (réservé aux experts-comptables) 
 

 

 

Cette page est le menu de paramétrage du compte expert-comptable. D'ici, ce dernier 
peut faire modifier les informations de son cabinet. Il peut gérer ses collaborateurs et les 
autres experts-comptables du cabinet. Il peut aussi gérer la fréquence de réception du 
tableau de bord.  

 

ü S'il clique sur « fiche d'identification du cabinet » il obtient la page suivante :  

Lôexpert retrouve toutes les informations concernant son cabinet. Il peut demander à les 
modifier en cliquant sur « formulaire de messagerie ». Il fournira alors les éléments qu'il 
souhaite modifier. 

 

ü En cliquant sur  «Gestion des collaborateurs et experts», il accède à la page ci-
dessous : 

 

Cette page présente la liste des experts-comptables et des collaborateurs du cabinet. 
L'expert-comptable peut créer et supprimer des collaborateurs ou des experts-comptables, 
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et leur affecter ou non les droits sur les menus.  

L'expert-comptable doit également affecter les clients aux collaborateurs.  

 

En cliquant sur l'icône « Nouveau collaborateur », il accède à la création d'un collaborateur 
:  

 

L'ensemble des champs du formulaire doit impérativement être rempli, y compris les 
zones « identifiant » et « mot de passe ». 

Sur cet écran il est possible de supprimer la phase de validation des ECV par l'expert-
comptable pour certains collaborateurs. Cette option ne prendra effet que pour les 
réponses apportées après la mise à jour de la fiche (si des réponses sont en cours de 
validation, elles resteront « à valider ») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après avoir créé le collaborateur, l'expert-comptable lui donne les droits sur les différents 
menus :  
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Sur cette page on retrouve l'ensemble des menus disponibles sur le site. L'expert-
comptable peut autoriser ou non ses collaborateurs à utiliser ces menus. Pour cela il lui 
suffit de cocher le(s) menu(s) qu'il souhaite lui affecter. Dans notre cas, le collaborateur a 
accès à l'ensemble des menus. 

 

Lorsque le collaborateur a été créé et les droits affectés, il faut maintenant lui affecter des 
clients. Pour ce faire, l'expert-comptable a deux possibilités : 

- soit cliquer sur « ajouter des clients » 

- soit cliquer sur nombre de clients (ici 8) 
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L'expert-comptable est alors redirigé vers la page suivante :  

 

L'expert-comptable a dans le cadre de gauche l'ensemble des clients de son cabinet et 
dans le cadre de droite les clients qui sont affectés au collaborateur. Pour faire passer un 
client d'une colonne à une autre il peut utiliser les flèches du milieu ou encore faire un 
double-clic sur le nom du client. Lorsqu'il a fini, il clique sur valider pour enregistrer.  
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g) Contactez-nous 

 

 

L'expert-comptable ou le collaborateur peut contacter le CGA en utilisant le formulaire ci-
dessus. Un mail est alors envoyé au CGA. 
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2. MON CLIENT 

Ce menu n'est accessible que lorsque l'expert-comptable ou le collaborateur a choisi un 
client dans la liste déroulante de la barre de menu. 

a) Examens de cohérence et de vraisemblance 

 

Cette page récapitule l'ensemble des questions posées au cabinet. 

 

Pour la réponse à ces questions, la procédure est la suivante :  

 1) R®ponse du collaborateur (ou de lôexpert-comptable si pas de 
collaborateurs) : 

Le collaborateur répond aux questions dans la zone prévue à cet effet, puis en cliquant sur 
« prévisualiser cette réponse », il est redirigé vers la page de contact « contactez-nous » 
qui sera pré-remplie avec sa r®ponse. Avant dôenvoyer sa r®ponse, il peut s'il le souhaite 
ajouter une pièce jointe. Cette réponse est alors stockée en attente d'une validation par 
l'expert du cabinet. 

 



 

 

18 

 2) Validation de la réponse par l'expert-comptable : 

L'expert-comptable retrouve dans son tableau de bord toutes les réponses aux questions 
ECV traitées par ses collaborateurs. Afin que ces réponses parviennent au CGA, lôexpert-
comptable doit les valider (cette validation valant signature de lôexpert-comptable). 

 

Remarque : 

Concernant les anomalies de type info, une case à cocher « J'ai bien pris note de cette 
information » a été ajoutée, ce qui permet au CGA de savoir que son info a été lue.  

 

b- Dossier d'analyse économique 

 

 

A partir de cette page, l'expert-comptable peut accéder au dernier dossier du client 
sélectionné. Il peut le télécharger et apporter des commentaires, observations ou 
précisions. 

 

c- Compte-rendu de Mission 

 

 

 

Lôexpert-comptable peut consulter le Compte rendu de mission du client sélectionné. 



 

 

19 

d- Coordonnées client 

 

 

L'expert-comptable retrouve ici l'ensemble des informations relatives à son client. Il peut 
demander à les modifier.  

 

e- Documents publiés 

 

Le cabinet comptable voit lôensemble des documents qui concerne son client. 
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