
Memo modification d’une fiche (Manhattan) (Tous profils) 
 
 
1° Aller sur le site https://annuaire.cncej.org 
 
L’écran de connexion ressemble à ceci : 
 

 
 
2° Renseignez votre identifiant qui est de type :prenom.nom 
 
3° Cliquer éventuellement sur mot de passe oublié 
 
4° Le cas échéant, le programme vous demandera votre identifiant de connexion et vous enverra un message 
pour le renouvellement de votre mot de passe au niveau del'adresse d’E-mail qui a été renseignée dans le 
système. 
 
5° Une fois connecté correctement votre fiche apparait. 
A partir de là, il est possible de modifier les données communes à partir du menu situé en haut de la fiche. 
 

 

 
 

Il est possible de modifier les infos pour une personne physique. Pour une personne morale, c’est un peu 
différent. Il est possible de télécharger une photo. De modifier les infos générales et de renseigner son 
numéro de Siren/Siret le cas échéant. 
Il faut ensuite accepter les CGU avant de pouvoir enregistrer les données.   
 



6° On passe ensuite à la partie communication dans les données communes. 
 

 
 

Au niveau de ce bloc, l’adresse E-mail numéro 1 est normalement récupérée automatiquement. Il est 
cependant possible de rajouter d’autres adresses notamment si l’on utilise une adresse « expert-de-
justice.org ». 
 
Il est possible de renseigner les numéros de téléphone fixe et/ou mobile. 
 
Il y a la possibilité d'accepter ou non les communications du CNCEJ et des 
diverses compagnies dont vous êtes adhérent (activé par défaut).    
 
Ensuite il faut cliquer sur enregistrer le cas échéant (ne pas oublier). 
 
On trouve également plus bas dans la fiche des champs permettant d'ajouter des données complémentaires  
et éventuellement des pièces justificatives, diplômes ou autres. 
 
Ceci étant fait, accepter les CGU et enregistrer 
 
Une dernière possibilité permet d'ajouter un lien vers son site internet personnel. Ce lien doit cependant être 
créé et géré par un administrateur de l’annuaire. 
 
 
7° On passe ensuite au niveau de l’onglet adresses du menu. 
 

 
 

Chaque fiche doit comporter au moins une adresse en bonne et due forme. 
Mais il peut y en avoir plusieurs. 
 



Pour ajouter une adresse, cliquer sur le bouton ad hoc du coté droit, remplir le formulaire 
Puis cliquer sur enregistrer. 
 

 
 
On notera que remplir le 1er champ permet de trouver une adresse valide et de remplir automatiquement les 
autres champs. Ne pas oublier d’enregistrer les données. 
 
8° L’onglet Compagnies  
 

 
Cet onglet recense toutes les compagnies dans lesquelles vous êtes inscrits. Cette partie est cependant 
gérée par les administrateurs ou gestionnaires de l’annuaire. 
 
9° Onglet documents 
Cet onglet contient les reçus de paiement de votre cotisation notamment. 
 



 
 
Et de plus sont notés les documents (autres documents) issus des manifestations ou formations 
auxquelles vous avez participé. 
 
10° Onglet Expert Inscrit 
 

 
 
Attention, au niveau de cet onglet, il est possible d’ajouter des spécialités par soi-même. Toutefois, les 
spécialités renseignées par les experts inscrits doivent être validées (ou créées si besoin) par un 
administrateur ou un gestionnaire du programme afin d'apparaître sur l'annuaire national. La colonne 
Inscription indique l'année de la 1ère inscription et la colonne Réinscription indique l'année de la dernière 
réinscription dans la spécialité. 
 
De même, il est possible de renseigner sa situation vis-à-vis de la plateforme Opalexe. Toutefois, cette notion 
reste soumise à la validation d’un administrateur ou d’un gestionnaire du programme. 


