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1. Sélection de la fonctionnalité Signatures

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.

Cliquez sur l’icône 
Signatures 

Électroniques



2. Création d’une nouvelle signature

Une fois sur la page récapitulative de vos signatures, vous pouvez créer une nouvelle signature.
Étape 1/5

Créez une 
nouvelle 
signature



Choisissez le niveau de signature, Avancée (niveau 2) ou Qualifiée (niveau 3) :
le fonctionnement dans DocSecure est ensuite identique.

Le process de vérification de l’identité est lui distinct et précisée sur l’écran ci-dessus.

OU

2. Création d’une nouvelle signature

Étape 2/5



Cliquez sur
« Ajouter un 

client »

2. Création d’une nouvelle signature

Sélectionnez votre client ou vos clients à partir de la liste des contacts DocSecure qui vous est 
présentée.  Vous pouvez aussi créer de nouveaux clients. Étape 3/5

Si plusieurs prénoms 
sont présents sur le 

document d'identité, 
un seul doit être saisi.

Si le prénom du 
document est un 

prénom composé, on 
peut le saisir avec un 

tiret ou un espace.

Si sur le document 
d'identité, le prénom 

composé est écrit avec 
un espace, il faut saisir 

uniquement le 
premier prénom.

Règles de saisie 
prénom / nom



2. Création d’une nouvelle signature

Cliquez sur
« Envoyer un 

document sécurisé »

Sélectionnez votre fichier ou vos fichiers à envoyer en signature sur votre bureau.
Étape 4/5



Finalisez l’envoi en saisissant le li et envoyez votre fichier.

2. Création d’une nouvelle signature

N’oubliez pas 
de remplir le 

libellé

Permet d’être 
informé par 

email de 
l’avancement du 

dossier 

Saisissez un libellé qui reprend un nom de dossier ou équivalent et qui permet de bien 
repréciser le cadre de la demande pour votre client et pour votre facturation, puis cliquez 

sur envoyer. Étape 5/5



3. Suivi & Téléchargement des documents

Téléchargez le document signé en cliquant sur Actions puis Télécharger le document.
Vous pouvez accéder aux détails de votre signature avec un récapitulatif complet

Téléchargez le 
document 
signé via le 

bouton Actions
Cliquez sur Actions puis 

Détails pour obtenir 
une synthèse de votre 

signature

Le Statut passe en vert 
complet lorsque votre 
client a procédé à la 

signature



4. Relance de votre client

Si le statut n’est 
pas vert, vous 

pouvez relancer 
votre client. 1. Cliquez sur 

Actions, puis 
Détails

2. Dans les 
Détails, 

cliquez sur les 
3 petits points

3. Puis 
cliquez sur 
Relancer

Si votre client n’a pas encore signé votre document, vous pouvez le relancer.
Il recevra un mail l’informant qu’un document doit être signé.



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

contact@foxnot.com
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