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Signatures dans DocSecure : ce qu’il faut savoir

| 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 l’emplacement de la signature, le nom de votre contact + un horodatage précis

avec date + heure.

| En option : nous proposons la possibilité de placer vous-même l’emplacement de la signature sur le document, d’ajouter 
une mention et/ou d’apposer des paraphes sur votre document. Sinon, nous nous en occupons automatiquement pour vous.



1. Sélection du module de Signature

1. Sélection du module de Signature

Pour bénéficier des fonctionnalités de Signatures Electroniques Avancées (niveau 2)

ou Qualifiées (niveau 3),il n'y a pas d'abonnement requis. La facturation se fait à 

l'utilisation.

Allez sur 

Signatures 

Electroniques 

et cliquez sur 

Envoyer



2. Sélection du niveau de signature

2. Sélection du niveau de signature

Choisissez le niveau de signature, Avancée (niveau2) ou Qualifiée (niveau3). 

Le fonctionnement dans DocSecure est identique pour ces signatures.

Sélectionnez la 

signature que 

vous souhaitez 

réaliser



Le process de vérification de l’identité est différent et précisé dans DocSecure.

A NOTER : Les signatures avancées sont facturées dès leur envoi, même si le client n’a pas signé

tandis que les signatures qualifiées ne sont facturées que si le client a complété le processus

d’identification, qu’il soit réussi ou non.
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2. Sélection du niveau de signature

2. Sélection du niveau de signature



3. Sélection de votre/vos destinataires

3. Sélection de votre/vos destinataires

Vous pouvez sélectionnez plusieurs contacts pour signer un même 

document

Ajoutez votre 

contact

Puis cliquez 

sur Continuer 

ou Envoyer

Découvrez les 

règles de saisies 

pour les 

prénoms/noms 

composés

Vous pouvez 

sélectionner 

plusieurs 

signataires pour 

un même 

document



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

4. Sélection de votre ou vos documents à envoyer en signature
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Vous pouvez ajouter plusieurs fichiers à signer dans un même envoi via les 2 

onglets que nous proposons :

1. Depuis votre bureau (autres documents)

2. Ou depuis mon logiciel d’actes (iNot ou Signature-Fiducial)

2

Cliquez sur

Continuer

En cliquant dans 

l’encadré, vous 

pouvez aller 

récupérer un ou 

plusieurs fichiers 

dans votre 

explorateur



5. En option : placement de la signature

Vous pouvez 

choisir ou non 

l’emplacement 

de vos 

signatures

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.



5. En option : placement de la signature

Si vous avez décidé de prendre l’option placement de signature, cette page s’affiche. 

Sinon, passez directement en slide 11.

1. Une fenètre

s’ouvre et vous 

présente votre pdf. 

Allez sur la page où 

placer la signature de 

votre contact.

3. Vous pouvez

modifier

l’emplacement

si nécessaire.

2. Sélectionnez 

chacun de vos 

signataires en 

cliquant sur « 

Définir 

emplacement »

4. Si cela apparaît, cela 

signifie qu’un de vos 

emplacements est placé 

trop près de la bordure 

du document, il faut 

donc l’en éloigner.



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



Lors de la finalisation de votre signature, vous pouvez ajouter un paraphe

Sélectionnez 

le paraphe 

de votre 

choix

6. En option : Ajout d’un paraphe sur la signature



Une fois que votre 

client a signé le 

document le 

paraphe apparaitra 

à l’emplacement 

sélectionné sur 

toutes les pages

6. En option : Ajout d’un paraphe sur la signature



Lors de la finalisation de votre signature, vous pouvez ajouter une mention

Sélectionnez 

la mention de 

votre choix

7. En option : Ajout d’une mention sur la signature



Une fois la mention acceptée, votre client peut signer son document

Votre client 

doit cocher 

la mention

7. En option : Ajout d’une mention sur la signature



8. Finalisation de l’envoi

8. Finalisation de l’envoi

Ajoutez un 

libellé
Vous pouvez 

ajouter une 

référence visible 

dans l’objet de 

l’email

Activez les 

notifications 

pour le suivi de 

l’avancement 

de votre 

dossier

Saisissez un libellé qui reprend un nom de dossier ou équivalent et qui permet de 

bien repréciser la demande pour votre client. IMPORTANT : ce libellé est repris pour 

votre facturation et doit être clair pour les affectations comptables.

Descendez en bas 

de page puis 

cliquez sur 

Envoyer



8. Finalisation de l’envoi

8. Finalisation de l’envoi

Un rappel du tarif de la signature est fait avant l’envoi

Cliquez sur

Envoyer

Retrouvez la 

grille tarifaire 

complète



9. Accès à la liste de vos échanges

9. Accès à la liste de vos échanges

4.

Téléchargez le

document signé

1. Cliquez

sur Mes

échanges

La preuve de 

signature permet de 

certifier que la 

signature a bien été 

réalisée

3. Cliquez 

sur Actions

A NOTER : si le statut ne passe pas en terminé, mais que votre client a bien signé, 

Cliquez sur pour forcer la mise à jour.

2. Puis sur

Signatures



10. Relance de votre client

10. Relance de votre client

Si votre client n’a pas encore signé votre document, vous pouvez le relancer

Le statut de 

l’échange indique 

Envoyé et pas 

Terminé

Cliquez sur l’icône 

pour accéder aux 

Détails de la 

Signature ou dans 

Actions



10. Relance de votre client

10. Relance de votre client

Vue de la page Détails

Votre client recevra un nouveau mail l’informant qu’il est relancé pour signer un 

document

Cliquez sur 

Relancer



contact@foxnot.com

Merci !
Pour plus d’information, contactez-nous : contact@foxnot.com

Merci !

Pour plus d’information, contactez-
nous : contact@foxnot.com
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