Faire signer un document

Accédez a lI'accueil

Accédez a I'accueil de votre licence et
sélectionnez le type de document que

vous souhaitez faire signer.

Naviguez d’une étape a I'autre
Naviguez librement entre les
étapes en cliquant dessus. Vous
pouvez ainsi revenir a une étape
antérieure pour ajouter ou modifier
des éléments.

Accédez a vos annexes

Ajoutez des annexes ou collectez-les
auprés de vos signataires. Les
annexes sont des documents liés a la
transaction et au dossier de preuves
mais elles ne sont pas signées.
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REORGANISEZ VOS DOCUMENTS
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Ajouter un document
Taille max : 50 Mo - Format : PDF, DOCX ou PPTX

Fusionner d'autres documents 4 la suite de votre
document.

D

?

Enregistrez un modéle

Utilisez votre document personnalisé
pour créer un modele et gagner du
temps lors de vos prochaines
transactions.

Gérez votre activité contractuelle

La rubriqgue Mes documents
regroupe l'ensemble de vos
transactions et vous permet
d'assurer leur suivi en temps réel.

Gérez votre compte

Vous pouvez consulter et modifier
les informations de votre compte,
naviguer sur la plateforme de
signature, changer de périmétre de
travail (ici le document est associé
au périmetre intitulé "Ressources
Humaines") et vous déconnecter
de votre session.

Ajoutez vos documents

Ajoutez d'autres documents et
fusionnez-les avec votre document
principal. Vous pouvez également
choisir I'ordre d'apparition des
documents fusionnés.

Passez a I'étape suivante

Lorsque vous avez terminé I'étape
de création de votre document a
faire signer, cliquez sur Suivant
pour passer a |'étape suivante.



Connectez-vous a Oodrive Sign

Premiére connexion:

1. Récupérez I'identifiant qui vous a été communiqué par e-mail lors de la création
de votre compte.

2. Cliguez sur le lien Cliquez ici pour initialiser votre compte et définir votre mot
de passe.

Bonjour Amandine Girard !

Nous vous remercions pour votre confiance et votre choix d'utiliser oodrive_sign, votre
application business avec signature digitale.

Vous trouverez ci-aprés un Welcome Pack, vous permettant une prise en main rapide et
facile de votre application oodrive_sign ainsi qu'un lien pour créer votre mot de passe et
ainsi activer votre compte.

Vos identifiants :

Nom d'utilisateur : amandinegirard95@gmail.com

(Ce lien restera disponible pour 24h. Ensuite, utilisez le lien "J'ai oublié mon mot de
passe”)

3. Vous serez redirigé vers une page de votre navigateur vous demandant de définir
et de confirmer un mot de passe avant de cliquer sur le bouton Valider.

4. Une fois redirigé vers la page de connexion, saisissez votre identifiant et votre mot
de passe, puis cliguez sur Connexion.
Apreés la premiére connexion :

1. Récupérez l'identifiant qui vous a été communiqué par e-mail lors de la création
de votre compte.

2. Dans votre navigateur web, rendez-vous sur la page de connexion de votre
plateforme de signature : https://sign.oodrive.com/ ou https://sign.oodrive.eu/

3. Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliguez sur Connexion.

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur Mot de passe oublié ?

5.

Importez le document a signer

Depuis I'accueil, sélectionnez Faire signer un document.

Faire signer un document

Cliguez ici pour faire signer un document unigue,
avec ou sans annexes

-:E—) Importer un document

Cliquez sur Ajouter vos documents.

Parcourez I'arborescence de fichiers de votre poste et sélectionnez le document a
faire signer. Pour un rendu optimal, nous recommandons un import au format PDF.

Si vous sélectionnez plusieurs documents, ceux-ci seront fusionnés.

Si vous souhaitez ajouter des annexes et/ou les collecter auprés de votre
signataire, cliquez sur le bouton Voir les annexes.

e Pour ajouter une annexe, cliquer sur Ajouter une annexe et importez
le document de votre choix.

Ajouter des annexes a votre document @ Les annexes ne sont pas signées mais liées a la transaction et au dossier de preuves

Ajouter une annexe

Taille max 100 Mo @ Collecter une annexe lors de la signature a distance

& Revenir au document [@ Enregistrer comme modéle @

e Pour collecter une annexe auprés d'un signataire, cliquez sur
Collecter une annexe lors de la signature a distance.

Ensuite, renseignez les informations relatives a la collecte (nom, taille et
nombre de fichiers, statut obligatoire ou non) et cliquez sur Valider.

Cliquez sur Suivant pour passer a I'étape suivante.


https://sign.oodrive.com/
https://sign.oodrive.eu/

g Personnalisez votre document

Sile document que vous avez importé contient des Smartfields®, c’est-a-dire des champs
permettant de récolter des contenus variables, vous pouvez le personnaliser en
renseignant vous-méme leur valeur ou en collectant les informations requises aupres d'un
signataire a distance.

Etape 1: Renseignez les Smartfields®

Vous pouvez choisir de renseigner vous-méme tout ou partie des Smartfields® du
document a faire signer sans passer par une collecte a distance, notamment dans le cadre
d'une signature en face a face.

1. Pour renseigner les Smartfields®, saisissez leur valeur dans le volet latéral droit.

Coefficient

Rémunération mensuelle brut

S
.

2. Sivous avez renseigné I'ensemble des Smartfields® nécessaires a la transaction,
cliguez sur Suivant.

Sinon, suivez I'étape suivante pour collecter des informations auprés d'un
signataire & distance.
Etape 2: Collectez des informations auprés d’un signataire

Si votre transaction comporte au moins un signataire a distance, vous avez la possibilité de
collecter des informations aupres de ce signataire.

Veuillez noter: Si la transaction comporte plusieurs signataires a distance, le premier
d’'entre eux devra renseigner les Smartfields®.

1. Danslevolet latéral droit, cliqguez sur l'icbne ! et sélectionnez Editer le Smartfield
pour définir les options de collecte d'un Smartfield®.

2.

3.

Définissez le type de données attendues. Pour cela vous pouvez :

e  Modifier le Libellé du champ (c'est-a-dire I'intitulé sous lequel il est présenté
au signataire),

o  Définir le type de données attendues pour ce champ (texte, date, nombre,
choix multiples, IBAN, numéro de sécurité sociale, etc...).

Données du Smartfield

Numéro de sécurité sociale

) - ) - ez Liste ouverte:
Mumérc de sécurité sociale

Numéro de téléphone
U E-mall

MNuméro de sécurité sociale -

BIC

o IBAN

Muméro de sécurité sociale

Numéro de sécurité sociale

Activez le parameétre Collecter le Smartfield auprés d’'un signataire.

. Smartfield® requis

Collecter le Smartfield®
. Collecter le Smartfield® auprés d'un signataire

('j Vous devez avoir au moins un signataire a distance pour
collecter les informations

S'il s'agit d'un Smartfield® obligatoire, activez également le paramétre Smartfield
requis.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Valider.

Répétez les étapes précédentes autant de fois que nécessaire afin de configurer
les autres Smartfields® devant étre collectés auprés d'un signataire.

Astuce : Une fois la personnalisation de votre document terminée, vous pouvez
I'enregistrer en cliguant sur Enregistrer comme modeéle. Vous pourrez ainsi

conserver cette version pour un usage futur et la partager a vos collaborateurs.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Suivant.



g Gérez les signataires

Ajoutez un pré-validateur

Dans le volet latéral, cliquez sur le signe (+) & droite de la rubrique Pré-validateur.

Sélectionnez la personne ou le groupe devant pré-valider votre document & partir
de I'annuaire signataire, puis cliquez sur Suivant.

Remarque : Si cette personne ou ce groupe ne figure pas dans I'annuaire, vous
pouvez I'y ajouter en cliquant sur Créer un nouveau pré-validateur ou créer un

groupe de signataires.

Dans la fenétre Mode de signature, activez le paramétre Pré-validation. Si vous
souhaitez notifier le pré-validateur par SMS, activez le paramétre correspondant.

Cliquez sur Appliquer.

Répétez les étapes précédentes autant de fois que nécessaire pour ajouter
d'autres pré-validateurs a votre document.

Ajoutez un signataire

1.

2.

Dans le volet latéral, cliquez sur le signe (+) a droite de la rubrique Signataire.

Sélectionnez un signataire ou un groupe de signataires a partir de I'annuaire
signataire, puis cliquez sur Suivant.

Remarque : Si le signataire ou le groupe ne figure pas encore dans I'annuaire, vous
pouvez I'y ajouter en cliguant sur Créer un nouveau signataire ou créer un
groupe de signataires.

Dans la fenétre Mode de signature, sélectionnez un mode de signature parmi
Ceux proposes.

Mode de signature X

@ Signature en face a face / SMS ® «

E;? Signature en face a face Cj

4. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Appliquer.

Anne Legrand
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Si votre document pour signature contient des pavés de signature personnalisés,
sélectionnez le réle du signataire dans la liste déroulante située sous son nom.

5. Répétez les étapes précédentes autant de fois que nécessaire pour ajouter
d'autres signataires a votre document.

6. Si vous souhaitez faire intervenir les signataires dans un ordre précis, activez
l'option Définir un ordre de signature, puis faites glisser-déposer les blocs
nominatifs dans |'ordre de votre choix.

7. Si vous souhaitez envoyer des notifications de relance automatiquement a vos
signataires, rendez-vous dans le volet latéral gauche et sélectionnez une
Politique de relance.

Politique de relance

Au bout d'une semaine I b

8. Pour démarrer le processus de signature, effectuez I'une des actions suivantes :

e Dans le cadre d'une signature a distance, cliquez sur le bouton
Envoyer 3 deux reprises pour confirmer I'envoi en signature.

e Dans le cadre d’'une signature en face a face, cliquez sur le bouton
Signer, puis procédez a la signature. Si vous avez défini plusieurs
signataires, faites-les signer un par un en sélectionnant leur nom dans le
volet a droite.

Lorsque vous avez terminé, un message de confirmation vous informe que votre document
a bien été envoyé/signé.

Cliquez sur le bouton Suivre mon document pour suivre I'état d'avancement de votre
transaction.



@ Suivez votre activité contractuelle

Vous pouvez gérer vos documents et suivre votre activité contractuelle en temps réel
depuis la rubrigue Mes documents, accessible depuis le coin supérieur droit de I'écran :

|\ Amandine Girard

{2} Mes documents Campagnes Q Product Team

Retrouvez un document

1. Pour retrouver un document, saisissez son nom dans la barre de recherche située
au-dessus des filtres du panneau latéral gauche.

2. Vous pouvez affiner votre recherche en filtrant vos (QQ Mom du dosument
documents par : et e e
* Role que vous avez dans la transaction (si Touz @
activé par I'’Administrateur) Gue fai oréés O

+ Etatdudocument

* Signataire

« Date de début et de fin de la transaction Semasesge (O
e Type de document Ou je suis en capie O
o Périmétre (version Enterprise)

o Utilisateur ayant initié transaction Sistut de document

Que je dois prévalider O

Brouillon

Sélectionnez un ou plusieurs filtres pour cibler les O
documents répondant a ces critéres. Encaurs d

Effectuez le suivi de vos documents

1. Cliguez sur une transaction pour accéder a son détail et consulter I'ensemble des
informations relatives au documents a faire signer.

2. Depuis la vue détaillée, vous pouvez effectuer les actions suivantes :

e Modifier un document et ses informations, consulter son historique.
e Télécharger les documents relatifs a la transaction.

e Consulter la liste des signataires, modifier un signataire et/ou son mode
de signature et effectuer des relances.

e Contresigner (si vous étes manager) ou abandonner la transaction.

9 Contresignez votre document

Une fois que tous les signataires ont signé le document, celui-ci doit étre contresigné afin
de garantir sa valeur légale et probante. Seuls les managers peuvent contresigner une
transaction pour le compte de votre entité juridique.

Si vous étes manager

1. Accédez a la rubrique Mes documents en haut a droite de I'écran, puis cochez le
filtre A valider dans le volet latéral gauche.

2. Cliguez surle document que vous souhaitez contresigner pour afficher son détail.

3. Vérifiez les informations du document, puis cliquez sur le bouton Valider puis OK.

Télécharger mon document

Une fois le document contresigné, vous pouvez télécharger sa version finalisée en
cliguant sur Télécharger mon document.

Si vous n’étes pas manager

Vous devrez attendre la contresignature du manager pour recevoir la version signée et
validée de vos documents. Une fois le document contresigné, vous recevrez une
notification par e-mail vous informant que le document est disponible pour
téléchargement.

1. Vérifiez votre messagerie et cherchez un e-mail intitulé Votre contrat finalisé.

2. OQuvrezl'e-mail en question et cliquez sur Télécharger votre contrat validé pour
télécharger la version signée et contresignée.

codrivesign

vient de valider la signature électronique de votre contrat

Vous trouverez ci-dessous le lien pour télécharger le contrat validé.

Télécharger votre contrat validé

Télécharger vos annexes




