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En	tant	que	client	privilégié	de	DANPHIL	CONSEIL,	votre	partenaire	informatique	vous	a	
ouvert	un	accès	à	son	espace	client.	

Celui-ci	vous	permettra	d’y	retrouver	tous	vos	échanges	avec	ce	dernier.	

Lors	de	votre	inscription,	vous	avez	reçu	cet	email	de	DANPHIL	CONSEIL	(l’expéditeur	de	
l’email	est	admin@sagedocumentmanager.com) :	

 

 

Cas	n°1	:	Vous	avez	parfaitement	reçu	l’email	

Il	vous	suffit	alors	de	cliquer	sur	le	lien	indiqué	dans	celui-ci	afin	de	finaliser	votre	inscription.	

Celle-ci	est	entièrement	gratuite.	

Il	vous	sera	alors	demandé	de	choisir	un	mot	de	passe	personnalisé.	Ce	dernier	doit	contenir	
des	lettres	et	des	chiffres	dont	au	moins	une	lettre	majuscule	et	une	lettre	minuscule.	

En	validant,	il	vous	sera	demandé	de	valider	les	conditions	générales	de	l’espace	client.		

Ces	conditions	ne	vous	engage	en	rien	et	sont	de	simples	formalités	administratives	mise	
en	place	par	SAGE.	
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Cas	n°2	:	Vous	avez	parfaitement	reçu	l’email	mais	le	lien	ne	fonctionne	pas	

Le	lien	présent	dans	le	mail	peut	avoir	une	durée	de	validité	limité	dans	le	temps.		

Si	cette	validité	est	dépassé,	vous	aurez	le	message	suivant	:	

 

Il	vous	suffit	alors	de	cliquer	sur	le	lien	«	Ré-envoyer	un	email	de	changement	de	mot	de	
passe	».	

Vous	recevrez	par	mail	un	nouveau	mot	de	passe	avec	un	lien	pour	vous	connecter	au	portail	
client.	

Une	fois	que	vous	aurez	cliqué	sur	ce	lien,	vous	arrivez	sur	une	page	d’authentification.	Vous	
devrez	y	renseigner	votre	adresse	email	en	tant	que	nom	d’utilisateur	et	votre	mot	de	passe	
reçus	par	mail	:	

 

	

Cas	n°3	:	Vous	n’avez	pas	reçu	l’email	

Nous	vous	demandons	dans	un	premier	temps	de	vérifier	auprès	d’autres	personnes	de	
votre	entreprise	(directeur,	responsable	administratif,	service	comptabilité	…)	si	elles	ne	
l’ont	pas	reçu.	Si	c’est	le	cas,	nous	vous	invitons	à	vous	reporter	au	cas	numéro	1.	
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Si	après	vérification	vous	n’avez	pas	reçu	un	email	d’ouverture	de	compte,	nous	vous	
invitons	à	prendre	contact	avec	votre	consultant	référent	ou	bien	DANPHIL	CONSEIL	
directement.	

Nous	vérifierons	si	votre	compte	a	bien	été	ouvert.	

Si	c’est	le	cas,	nous	vous	communiquerons	l’adresse	email	avec	lequel	celui-ci	a	été	créé	et	
nous	vous	assisterons	dans	la	procédure	de	connexion	à	notre	portail	client.	

Celle-ci	sera	alors	la	suivante	:	

Il	faudra	aller	sur	le	portail	client	directement	à	l’adresse	suivante	en	cliquant	sur	le	lien	:	
https://danphil.sagedocumentmanager.com	

Vous	arriverez	sur	la	page	suivante	:	

 

Il	suffira	alors	de	cliquer	sur	«	Mot	de	passe	oublié	».	

 

Vous	serez	invité	à	saisir	l’adresse	email	que	nous	vous	aurons	comuniqué.	
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Vous	recevrez	par	mail	un	nouveau	mot	de	passe	avec	un	lien	pour	vous	connecter	au	portail	
client.	

Une	fois	que	vous	aurez	cliqué	sur	ce	lien,	vous	arrivez	sur	une	page	d’authentification.	Vous	
devrez	y	renseigner	votre	adresse	email	en	tant	que	nom	d’utilisateur	et	votre	mot	de	passe	
reçus	par	mail	:	

 

	

Accès	ultérieur	

Le	portail	client	est	accessible	24h/24h	et	7j/7	à	l’adresse	suivante	:	
https://danphil.sagedocumentmanager.com	

Le	sigle	«	https	»	dans	l’adresse	signale	que	votre	connexion	et	vos	échanges	avec	la	société	
DANPHIL	seront	sécurisés.	

Nous	vous	invitons	à	le	mettre	dans	vos	favoris	pour	un	accès	ultérieur	facilité.	

	

NAVIGATEUR	Recommandé	

DANPHIL	Conseil	recommande	l’utilisation	du	navigateur	Google	Chrome	pour	naviguer	sur	
votre	espace	client.	Si	vous	ne	disposez	pas	de	ce	navigateur,	cliquer	ici	pour	le	télécharger.	
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LE	PORTAIL	CLIENT	:	QU’EST-CE	QUE	C’EST	?	

	

Le	portail	Client	est	un	espace	web	mis	à	disposition	par	DANPHIL	CONSEILS	pour	ces	clients.	

Dans	ce	portail,	vous	retrouverez	tous	vos	échanges	avec	la	société	DANPHIL	CONSEILS	et	

tous	vos	documents	administratifs	et	commerciaux	(Contrat,	Bon	d’Intervention,	Convention	
de	Formation,	Bon	de	Commandes	…).	

Vous	pourrez	vous	y	connecter	afin	de	visualiser	et	télécharger	tous	vos	documents	à	

n’importe	quel	moment	et	de	n’importe	où	à	condition	de	disposer	d’une	connexion	
Internet.	

Il	s’agit	d’un	coffre-fort	numérique	qui	conservera	précieusement	tous	vos	échanges	avec	
votre	partenaire	informatique.	

	

ACCES	AU	PORTAIL	CLIENT	

	

Inscription	

Lors	de	votre	inscription	à	ce	portail	par	la	société	DANPHIL	CONSEILS,	vous	recevrez	un	

email	de	confirmation	avec	un	lien	vous	permettant	de	vous	connecter	à	votre	espace	
sécurisé.	

Vos	identifiants	vous	seront	également	communiqués	par	DANPHIL.	Vous	pourrez	
néanmoins	à	tout	moment	changer	votre	mot	de	passe.	

	

Accès	

Le	portail	client	est	accessible	24h/24h	et	7j/7	à	l’adresse	suivante	:	
https://danphil.sagedocumentmanager.com	

Le	sigle	«	https	»	dans	l’adresse	signale	que	votre	connexion	et	vos	échanges	avec	la	société	
DANPHIL	seront	sécurisés.	
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Une	fois	que	vous	aurez	cliqué	sur	ce	lien,	vous	arrivez	sur	une	page	d’authentification.	Vous	
devrez	y	renseigner	vos	identifiants	reçus	par	mail	:	

 

 

Lors	de	votre	première	connexion,	il	vous	sera	demandé	de	choisir	un	mot	de	passe	

personnalisé.	Votre	mot	de	passe	doit	contenir	des	lettres	et	des	chiffres	dont	au	moins	une	
lettre	majuscule	et	une	lettre	minuscule.	

	

NAVIGATEUR	Recommandé	

DANPHIL	Conseil	recommande	l’utilisation	du	navigateur	Google	Chrome	pour	naviguer	sur	
votre	espace	client.	Si	vous	ne	disposez	pas	de	ce	navigateur,	cliquer	ici	pour	le	télécharger.	

	

 

NAVIGUER	DANS	VOTRE	COFFRE	FORT	NUMERIQUE	

	

En	arrivant	sur	votre	espace	sécurisé,	vous	arrivez	sur	une	page	d’accueil	contenant	un	
tableau	de	bord	:	
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Ce	tableau	de	bord	vous	indique	plusieurs	informations	essentielles	:	

	

Vous	disposerez	d’une	notification	vous	signalant	le	nombre	de	document	mis	à	disposition	
sur	votre	espace	sécurisé	par	DANPHIL	CONSEILS	et	que	vous	n’avez	pas	encore	consulté.	

En	cliquant	dessus,	vous	aurez	le	détail	de	des	documents.	

Vous	aurez	aussi	une	liste	de	ces	derniers	documents	dans	un	encart	prévu	à	cet	effet	:	
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Vous	retrouverez	également,	un	accès	rapide	aux	derniers	documents	qui	vous	ont	été	mis	à	
disposition	:	

 

Ainsi	qu’aux	documents	que	vous	consultez	le	plus	souvent	:	

 

Pour	terminer,	un	menu	est	disponible	à	gauche	de	l’écran.	Celui-ci	vous	permettra	

d’accéder	soit	à	votre	tableau	de	bord	précédemment	détaillé	ou	bien	à	l’ensemble	des	
documents	mis	à	disposition	par	la	société	DANPHIL	CONSEILS.	

Pour	l’afficher,	il	suffit	de	cliquer	sur	le	bouton	:	

 



UTILISATION DU PORTAIL CLIENT DANPHIL  

 

  7	

 

Le	menu	suivant	apparaitra	:	

	

 

 

VOS	DOCUMENTS	

 

Un	clic	sur	«	Documents	»	dans	le	menu	de	gauche	vous	permet	d’accéder	à	l’intégralité	de	
vos	documents	mis	à	disposition	par	DANPHIL	CONSEILS.	

 

Vous	arrivez	par	défaut	sur	une	vue	des	dossiers.	Il	vous	suffit	de	cliquer	sur	un	dossier	pour	
naviguer	dedans	comme	sur	votre	ordinateur.	

En	descendant	à	l’intérieur	des	dossiers,	vous	trouverez	vos	documents	DANPHIL	:	

 

En	cliquant	sur	un	document,	vous	pourrez	le	visualiser	:	
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Sur	le	menu	de	droite,	vous	aurez	accès	à	certains	actions	en	cliquant	sur	le	bouton	«	Actions	
sur	le	document	»	comme	pouvoir	télécharger	le	document	sur	votre	ordinateur.	

Un	bouton	est	disponible	dans	barre	grise	juste	au	dessus	du	document	pour	imprimer	celui-
ci.	Ce	bouton	«	en	forme	d’imprimante	»	est	disponible	à	droite	de	l’écran.	

	

Toujours	dans	le	menu	de	droite,	vous	pourrez	également	cliquer	sur	l’icone	sous	le	mot	
statut	pour	laisser	un	commentaire	à	destination	de	votre	équipe	DANPHIL.	

 

 

 

NOUS	ENVOYER	UN	DOCUMENT	

 

Votre	équipe	DANPHIL	vous	à	crée	un	espace	privilégié	afin	de	nous	communiquer	en	toute	
simplicité	des	documents.	

Il	vous	suffit	pour	cela	en	naviguant	dans	vos	dossiers	et	vos	documents	de	vous	rendre	dans	

le	dossier	«	Vos	Documents	à	valider	»	et	de	cliquer	dans	le	menu	du	haut	sur	le	bouton	
«	Actions	sur	le	dossier	courant	»	et	de	cliquer	ensuite	sur	«	Ajouter	un	document	».	
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Vous	pourrez	ensuite	naviguer	sur	votre	ordinateur	pour	choisir	le	document	et	lui	donner	

un	nom	avant	de	valider.	

 

 

DANPHIL	Conseil	est	susceptible	de	vous	mettre	à	disposition	dans	le	dossier	«	Vos	
Documents	à	valider	»	des	documents	importants	:	Bon	de	Commande,	Convention	de	
Formation,	Feuille	de	Présence,	Bon	d’intervention.	

Nous	vous	remercions	de	télécharger	ces	documents,	de	les	compléter	et	de	les	signer	et	
de	nous	les	retourner	via	le	portail	client.	

 

RECHERCHER	UN	DOCUMENT	

 

Vous	souhaitez	retrouvez	un	document	que	DANPHIL	vous	à	mis	à	disposition	?	

Vous	ne	le	retrouvez	pas	en	naviguant	dans	vos	dossiers	?	
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L’équipe	DANPHIL	CONSEILS	vous	recommande	d’utiliser	alors	le	moteur	de	recherche	
disponible	tout	en	haut	de	votre	écran.	

 

En	y	renseignant	un	ou	plusieurs	mot	clés,	vous	pourrez	facilement	retrouvez	ce	que	vous	
cherchez.	

Ce	moteur	de	recherche	très	performant	recherche	même	dans	le	contenu	des	documents,	
vous	allez	ainsi	avoir	un	accès	rapide	à	l’information	que	vous	désirez.	


