
Guide d’utilisation
du module de Signature Simple

avec option placement de la signature 

Juillet 2025



Saisissez le 
code reçu 

par SMS ou 
email

Définissez votre 
mot de passe

Les nouveautés de la nouvelle plateforme

| La Signature Simple est désormais disponible en parallèle des Signatures Avancée et Qualifiée.

| C’est le premier niveau de signature, le plus rapide lorsque les documents ne nécessitent pas une vérification d’identité.

| La signature est validée par double-authentification avec réception par votre contact d’un code par SMS à saisir pour 

signer le document.

| En option : nous proposons la possibilité de placer vous-même l’emplacement de la signature sur le document. Sinon, nous 

nous en occupons automatiquement pour vous.

| Nos 3 signatures sont délivrées par Yousign, une solution souveraine et française, validée par l’ANSII et conforme à la 

règlementation européenne, eIDAS.

| Une fois signé, votre document comprend à l’emplacement de la signature, le nom de votre contact + un horodatage précis 

avec date + heure.



Sélectionnez 
« Envoyez une 
demande de 
Signature »

Au préalable, vous 
aurez créé vos 

contacts dans « Mes 
Contacts »

1. Sélection du module Signature



Saisissez le 
code reçu 

par SMS ou 
email

Définissez votre 
mot de passe

En fonction du document à signer, une vérification d’identité plus ou moins poussée est 
nécessaire.

Ensuite, 
sélectionnez 

« Signature 
Simple »

2. Sélection du niveau de Signature



Saisissez le 
code reçu 

par SMS ou 
email

Définissez votre 
mot de passe

Vous pouvez 
sélectionner 

plusieurs 
signataires pour 

un même 
document

Vous pouvez 
ajouter un 
nouveau 

contact ici 
également

3. Sélection de votre ou vos signataires



Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs fichiers au choix.
A noter : la limite est de 50Mo pour votre fichier.

En cliquant dans 
l’encadré, vous 

pouvez aller 
récupérer un ou 

plusieurs fichiers 
dans votre 

explorateur

4. Sélection de votre ou vos documents à envoyer en signature

50.0MB



Choisissez 
l’une ou 

l’autre des 
options.

5. En option : placement de la signature

Après avoir sélectionné vos documents, vous avez désormais la possibilité 
de définir les emplacements des signatures.

Si vous ne souhaitez pas cette option, cliquez sur « Non merci » : dans ce cas, la 
signature sera automatiquement placée sur une page ajoutée à la fin du document.

Si vous préférez choisir manuellement les emplacements, cliquez sur « Je souhaite 
sélectionner les emplacements ». Les explications détaillées pour cette option se 
trouvent à la page suivante.



2. Sélectionnez chacun de 
vos signataires en cliquant 

sur « Définir emplacement »

1. Une fenètre 
s’ouvre et vous 

présente votre pdf.
Allez sur la page où 
placer la signature 
de votre contact.

5. En option : placement de la signature

3. Vous pouvez 
modifier 

l’emplacement 
si nécessaire.

Si vous avez décidé de prendre l’option placement de signature, cette page s’affiche. Sinon, passez 
directement en slide 13.



Une fois toutes vos signatures placées, vous pouvez cliquer sur le bouton « Continuer » qui 
s’affiche désormais en orange.

5. En option : placement de la signature



Pour finaliser votre envoi en signature, vous accédez à un récapitulatif comprenant le ou les 
fichiers, le ou les signataires et vous saisissez les informations requises (le libellé est obligatoire).

Saisissez un libellé et 
en option une 

référence.
Nb : il n’y a pas de 

notion de 
confidentialité à ce 

niveau. Ces 
informations 

apparaissent dans 
l’email Yousign envoyé 

à votre contact.

En option, vous 
pouvez saisir un 

message avec 
plus 

d’informations.

6. Finalisation de l’envoi



Dans « Mes échanges », vous pouvez accéder à la liste et au détail de vos signatures. 

Sélectionnez 
« Signatures »

7. Accès à la liste de vos échanges

Une fois votre 
signature 

envoyée, son 
statut est 

« Envoyé » et 
vous recevez 

une notification



Une fois le document signé par votre / vos contacts, vous recevez une notification et le statut passe en 
Terminé ou Partiellement terminé (si une signataire parmi plusieurs a signé).

Vous avez ensuite accès à de nombreuses informations et vous pouvez télécharger le document signé.

Vous pouvez 
effectuer une 

recherche sur un 
nom de contact ou 

de signature

7. Accès à la liste de vos échanges

Une fois votre 
signature 

signée, son 
statut est 

« Terminé »

Le bouton 
« Actions » 

vous permet 
d’accéderau 
détail de la 

signature et au 
document 

signé.
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Merci !
Pour plus d’information, contactez-nous : 

contact@foxnot.com

mailto:contact@foxnot.com
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