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Signature électronique

A propos de

February 22,2022

Citrix offre une fonctionnalité de signature électronique a ’aide de Citrix RightSignature. Une fois
intégré a votre compte Citrix Workspace ou Content Collaboration, vous pouvez obtenir des signatures
juridiquement contraignantes sur des documents entiérement en ligne. Cela permet de signer des
documents rapidement et en toute sécurité.

Utilisez la signature électronique pour envoyer un document afin d’obtenir des signaturesen ligne. La
vidéo suivante de deux minutes et demie fournit un apercu rapide montrant comment utiliser la fonc-
tion d’empaquetage de documents (Document Packager). La fonction de signature électronique en-
voie aux destinataires un lien unique pour signer votre document. Elle les guide automatiquement a
travers le document pour remplir les champs de texte nécessaires et ajouter leur signature en ligne.

Pour plus d’informations sur les taches administratives liées a la signature électronique, consultez la
section Signature électronique dans la documentation produit Citrix.

Envoyer pour signhature

October 18, 2022

Les instructions suivantes décrivent comment envoyer un document pour signature a la fois dans
Files for Citrix Workspace et ShareFile.

Une fois la signature électronique activée pour votre compte Workspace ou ShareFile, vous pouvez
envoyer des documents pour signature. Pour plus d’informations sur [’activation, consultez la section
Mise en route.

1. A partir de votre compte Files for Citrix Workspace ou ShareFile, sélectionnez le document que
vous souhaitez envoyer pour signature. La fenétre d’apercu s’ouvre.

Signed Contract

G ipctronis gt puEmpln]
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2. Sélectionnez Envoyer pour signature pour ouvrir RightSignature.

Frepare Signed Ceniract - Electronic Signatune Example
Prepare Docurment

Signed Contract Request

A v e g e

Annctate:

Advanced Taols

3. Sélectionnez Préparer le document, puis saisissez le nom du signataire et son adresse e-mail.

Add

Whao needs to sign “Signed Contract - Elecironic Signature BEample™?

@

4. Sélectionnez Suivant : Placer les champs pour créer les champs de signataire et d’annotation
associés aux destinataires du document.
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Signed Contract

Lo wbecir i hgrastirs am gl

==
©.

5. Sélectionnez Suivant : Vérifier pour saisir un message personnalisé, définir une date d’expira-
tion et ajouter des parametres de sécurité tels que le code secret et [’authentification KBA pour
le signataire, si nécessaire.

]

6. Sélectionnez Envoyer document.

Etat du message

Le signataire recoit un e-mail l’invitant a signer le document. Vous pouvez controler [’état en sélec-
tionnant le document dans le tableau de bord RightSignature.
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Status

Cverview

People Involved:

Remind

Security Options:

FLIFE, Actions =

Tags:

Message to Recipient(s):

©

La Présentation fournit les informations suivantes.

+ Personnes impliquées : noms et adresses e-mail des destinataires.

« Options de sécurité : comprend la date d’expiration, le code d’accés et la séquence des signa-
ture, si cette option est sélectionnée.

« Balises: si elles sont sélectionnées.

+ Message aux destinataires : le message que vous avez fourni aux destinataires lorsque vous
avez demandé leur signature.

L’historique fournit une chronologie des actions depuis la création de lademande de signature jusqu’
a la signature du document exécutée par le ou les signataires.
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Status

History

e 4 minutes ago All signers have
signed and the document is now

executed. Copies have been sent to

4 minutes ago

y = J authenticated
via email on Chrome via Windows
from

4 minutes ago

v i ) signed the
document on Chrome via Windows
from

5 minutes ago

) Cviewed the
document on Chrome via Windows
from
25 minutes ago

created

document "signed_contract_-
_electronic_signature_example.docx’
on Chrome via Windows from

25 minutes ago
was emailed a

©—0—0—90

link to sign,

Envoi en bloc pour signature

October 5, 2022

Les instructions suivantes décrivent comment envoyer a plusieurs signataires leur propre copie d’un
document a signer via un e-mail.

1. Sélectionnez Envoi en bloc pour signature.
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Start Document

-

(=) (2)

Send for signatwre Sign a decument yourself
Send documents to be signed by ore Are you the onlly signes? Sign and add
oF MCEE Partss. text, then share the compileted
BOCLETHENL

(=) 2 |

Bulk sand for signature Create a reusable template
Send multiple people their cwn oy of Turn ary Tnequently used dooament
B AOCUMENL Lo SR inte & powenful termplate That you can
rewse, dotribube, of emibed in your
webdibe.

2. Sélectionnez un modele a envoyer en bloc.

Choose a template

O3 Search emplates.

. Bualle send only works with & single Signer

‘ternplate. Mew to bulk send? Leain Mo

Remarque :

Seuls les modéles avec un role de signataire unique sont disponibles pour la sélection. Si
aucun modele valide n’est disponible, créez-en un dans ’onglet Modéles. Pour plus d’
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informations sur la création d’un modéle, consultez Créer un modéle.

3. Sélectionnez Charger signataires.

Upload

(@)

4. Chargez un fichier .csv. Le fichier CSV ne doit pas contenir de valeurs de nom de signataire ou
d’ID d’e-mail de signataire vides. Le nombre maximal de signataires ne doit pas dépasser 100.

Upload €SV

Drieg i o your G5 P

+ Si le fichier CSV contient des erreurs, un message d’erreur peut s’afficher. Corrigez les
problémes liés au fichier CSV et chargez a nouveau le fichier CSV.
El

4

Upload Failed

5. Saisissez un message, définissez une date d’expiration et ajoutez des balises, si nécessaire.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 8
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Send for Signature

6. Sélectionnez Confirmer.
Send Document
You are about to share this document with multiple signers

L’état du document s’affiche sur le tableau de bord.

Rechercher des documents envoyés en bloc

Il existe deux maniéres de rechercher des documents envoyés en bloc :

« Tableau de bord : effectuez une recherche a l’aide des balises que vous avez ajoutées avant d’
envoyer le document ou utilisez le nom du document.

« Modéle : sélectionnez le modéle utilisé pour ’envoi, puis sélectionnez Voir les réponses.

Procuct Rep Latter 3 " Actions

&
Decemiber 31, 2019

Roles.

Envoyer un paquet de documents

October 5, 2022

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 9



Signature électronique

La fonctionnalité de signature électronique vous permet de fusionner plusieurs documents et de les
envoyer au signataire en tant que document unique pour signature. Cela permet de supprimer les
problémes liés a la fusion de documents en dehors de Citrix RightSignature. Les utilisateurs peuvent
préparer le document a lavolée. Les signataires ont également la possibilité d’accéder, d’organiser et
de signer un fichier unique, ainsi que la possibilité d’enregistrer leur travail et d’y revenir plus tard.

Instructions

Les instructions suivantes décrivent comment fusionner des documents en un document unique et I
envoyer pour étre signé par une ou plusieurs parties.

1. Sélectionnez Démarrer document pour ouvrir le tableau de bord.

2. Sélectionnez Envoyer paquet de documents.

<
N
)

Lo

3. Choisissez plusieurs documents pour utiliser cette fonctionnalité. Vous pouvez choisir jusqu’a
5 fichiers. La taille totale des fichiers ne doit pas dépasser 20 Mo. La séquence des fichiers est
déterminée par la séquence de sélection des fichiers lors du chargement.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 10
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Send document package

Drag and drop files here or:

[ oo oo [

4. Sélectionnez Préparer le document.

sSend document package

5. Lorsque vousy étes invité, saisissez le nom du signataire et son adresse e-mail.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Add Signers

Who needs to sign “Signed Contract - Electronic Signature Eamgle™?

@

Remarques:

+ Les adresses e-mail de chaque signataire doivent étre uniques. Assurez-vous de saisir
correctement le nom et I’adresse e-mail de chaque signataire. Une fois le document
envoyé, les adresses e-mail ne peuvent pas étre modifiées. Le document devra étre
recréé.

« Sivous ajoutez plusieurs signataires a un méme document, vous pouvez spécifier des
signataires dans leur propre champ de requéte. Apres avoir placé un champ de re-
quéte dans le document, cliquez deux fois dessus pour afficher des options supplé-
mentaires. Utilisez le menu déroulant pour spécifier le signataire approprié qui doit
remplir le champ.

6. Sélectionnez Définir ordre de signature si nécessaire. Une fois cette option activée, le docu-
ment sera envoyé a chaque signataire dans l’ordre indiqué plut6t que d’envoyer le document
a tous les signataires en méme temps.

Remarque:
Pour plus d’informations, consultez Attribuer un ordre de signature sur le méme docu-

ment.

7. Sélectionnez Suivant : Placer les champs pour créer les champs de signataire et d’annotation
associés aux destinataires du paquet de documents.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 12
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Prepare Sample Phato Release Form

Prepane Docsment

Regquest

Annotate:

8. Sélectionnez Suivant : Vérifier pour saisir un message personnalisé, définir une date d’expira-
tion et ajouter des parametres de sécurité tels que le code secret et I’authentification KBA pour
le signataire, si nécessaire.

Prepans Dogumen

Request

Yo Agreemenl

AnNDLIDE

Achinned Tools:

9. Sélectionnez Envoyer document.

Le signataire recoit un e-mail ’invitant a signer le paquet de documents. Vous pouvez controler |’état

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 13
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en sélectionnant le document dans le tableau de bord RightSignature.

Vidéo : Fonctionnalité Document Packager

La vidéo suivante de deux minutes et demie fournit un apercu rapide montrant comment utiliser la
fonction d’empaquetage de documents (Document Packager).

Il s'agit d'une vidéo intégrée. Cliquez sur le lien pour visionner la vidéo

Créer un modeéle

September 29, 2022

Suivez les étapes suivantes pour créer un modele :

1. Dans le tableau de bord Citrix RightSignature, sélectionnez Modéles dans la barre de menu
gauche, puis Créer un modéle.

2. Sélectionnez Charger un fichier pour ouvrir le document que vous souhaitez utiliser pour créer
un modeéle.

3. Sivous remplacez le fichier source sous-jacent utilisé pour créer le modele, sélectionnez le X
rouge. Sélectionnez ensuite le nouveau fichier source du modéle.

4, Sélectionnez Préparer le document pour continuer les modifications.

5. Tout d’abord, modifiez les roles associés au modéle : modifiez les noms des réles, modifiez |’
ordre ou ajoutez/supprimez des roles.

Add Raoles

What roles does this template need?

@

6. Sélectionnez Suivant : Placer les champs pour créer les champs de signataire et d’annotation
associés au modele.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14
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Signed Contract

Lo wbecir i hgrastirs am gl

==
©.

7. Utilisez ensuite les options de superposition de document pour ajouter, modifier et supprimer
différents types de champs. Lorsque vous avez terminé les modifications apportées au docu-
ment, cliquez sur « Suivant : Vérifier ».

Reéview

- |

(@)

8. Lorsque vous avez terminé les modifications, sélectionnez Créer un modéle.

Supprimer la signature enregistrée

September 29, 2022

Pour supprimer votre signature enregistrée, procédez comme suit.

1. Dans le tableau de bord Citrix RightSignature, sélectionnez Compte > Paramétres dans la barre
de menu de gauche, puis faites défiler la page vers le bas jusqu’a Signatures enregistrées.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 15
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% Citrix RightSignature
o |
[ o« I

Setlingt S Signatuoes

4""'/

2. Sélectionnez l’icone de la corbeille pour supprimer la signature.

3. Sélectionnez Supprimer pour confirmer que vous souhaitez supprimer la signature.

Confirm Deletion

Are you sure you want to delete this signature?

TR

Refuser de signer

February 17,2023

RightSignature permet aux signataires de refuser de signer un document.

Instructions pour le signataire

Lesinstructions suivantes expliquent le processus que doit suivre un signataire pour refuser de signer
un document.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 16
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1. Lesignataire recoit un e-mail de demande de signature et il est invité a consulter et a signer le
document.

has sent you the document ‘Signed Contract - S O
Electronic Signature Example’ to sign (Basmal inbox «

"
kS

) RightSignatura.com <documents Brightsignature coms FSEAM (Thour aga) &
® - -

citnx | RightSignature

Hella Joe,

Please sign if you accept the term of the contract.

Signed Contract - Electronic Signature Example
(ssgned_contract_-_electronic_ssgnature_sxample docx)

Reference =

Status: Pending

Expires: 03/05/2023 09:57

Sender:

T review the decument and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

httms:/s rghtsignature. com/signers

2. Ouvrez le document a l’aide du lien contenu dans I’e-mail.

3. Apres avoir consulté le document, si vous décidez de ne pas le signer, sélectionnez More Op-
tions. L’option Decline Document s’affiche.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 17
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D | & Rghtigeatee|Sign | Sgred O x|

- O ) g S I ST g e ol v @ i
Signed Contract
(A electronic signature example)
The following i a signed contract between « — and thiz Contract Signing
Document.

In this document, the agreement allows initials here: ______ and a signature
here - Of course you can also set up multiple places for
initials, and or just hawe a final signature along with dabe entry at the bottom.

+ Sign Hatza M TE Y
. Signature i Date__ " R

Signed Contract - Electronic Signatune Examiple
Froen
Heed Help? a Daecling Dooument

2 o + P

4. Sélectionnez Decline Document. La confirmation de refus du document s’affiche et vous

demande de fournir la raison pour laquelle vous refusez de signer.

REMARQUE :

Une fois qu’un document est refusé, cette action ne peut pas étre annulée et un e-mail de

notification automatique sera envoyé a tous les participants concernés.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Decline Document Confirmation

Reason fof Deching will beé dhared only with the Sender)

I the document is onte decined. Bhen i no way back.
() T notcaton emas will e sent 10 8 reevant
pancpants.

e _

5. Sélectionnez Confirm pour terminer le processus de refus du document.

D | @ Rosgneisonisgresc x |+ - o
< O O hoest wissgneny” e At B @ -

O | @t x|+ - o
€ C & s rghesignature com/ fdocument-dectined d i Tt B @
Citrix RightSignature
Document Declined

This document has been declined by one of the sgner(si
A4 & result, the documernt cannot be exscuted.

Prrvay Polcy  Tersrd OF Use
© 19952023 CRrin Syntems. Inc. Al Righty Resereed

=

RO + P

-+

&

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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L’e-mail de confirmation du refus est immédiatement envoyé a tous les participants concernés.

« L’expéditeur est notifié du refus

nature Euampl&' has bean declined INSE) s -

itk | RightSignature

alia Jog
Signed Comtract - Llectromic Signature [xample
mmrd_paetend__plethmes_gogeabur_puspiy dor
T K an B achrad Bw Jos Shane arw T L
itk Faasen Tk heacad fo e i it

L BEEICTER A8 R

« Le signataire est notifié du refus

it | RightSignature
Hallo Jos,

Slgrend Costtr bl

Slgned Contract -
Electronic Signature
Ex3mple (sepeed_contract_-

_edechrone:_signature_example.doo)

Referemce &
Status; Dachnagd

Exparess O0/05/2027 OF: 57
Sender;

This document has been declined by vou. As 3 result, the dooumsnt cannot be exscuted.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Questions fréquentes pour ’expéditeur concernant la fonctionnalité Decline to sign
En quoi consiste cette nouvelle fonctionnalité ?

Lorsqu’un signataire recoit un document a signer, RightSignature lui offre la possibilité de refuser de
signer.

Si j’envoie un document a plusieurs signataires, que se passe-t-il lorsqu’un seul signataire
refuse de signer ?

Le processus de signature s’arréte des que [’un des signataires refuse de signer le document. Un e-
mail de notification est envoyé a tous les participants.

Que se passe-t-il si j’envoie un document a plusieurs signataires selon un ordre de signature
défini et qu’un signataire refuse ?

Le processus de signature s’arréte avec le signataire qui refuse le document. Les signataires qui vien-
nent aprés dans le processus de signature ne sont pas informés apres le refus.

Que se passe-t-il si je change d’avis aprés avoir sélectionné Decline Document ?

Malheureusement, il n’est pas possible d’annuler le processus de refus une fois que vous avez sélec-
tionné Decline Document. L’expéditeur devra recommencer le processus.

Modifier un modéle

February 22, 2022

Suivez ces étapes pour modifier un modele existant :

1. Dans le tableau de bord Citrix RightSignature, sélectionnez Modéles dans la barre de menu
gauche, puis sélectionnez le modéle que vous souhaitez modifier dans Modéles réutilisables.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 21
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Citrix RightSignature [ s cocumces R
' Templates
7 P
=
Reusable Templates

2. Sélectionnez Détails, puis sur [’écran Détails, sélectionnez Modifier.

Reusable Templates

Signed Contract - Electron

3. Sivous remplacez le fichier source sous-jacent utilisé pour créer le modele, sélectionnez le X
rouge. Sélectionnez ensuite le nouveau fichier source du modéle.

4, Sélectionnez Préparer le document pour continuer les modifications.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 22
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What roles does this template need?

@

Tout d’abord, modifiez les roles associés au modele : modifiez les noms des réles, modifiez I’
ordre ou ajoutez/supprimez des rdles. Lorsque vous avez terminé de modifier les roles, cliquez
sur Suivant : Placer les champs.

Signed Contract

Lk e ronic sgrasturs ansmgie

=3
(@]

5. Utilisez ensuite les options de superposition de document pour ajouter, modifier et supprimer
différents types de champs. Lorsque vous avez terminé les modifications apportées au docu-
ment, cliquez sur « Suivant : Vérifier ».

6. Modifiezle nom, le message, les balises, la date d’expiration et les copies carbone de ce modéle.

7. Lorsque vous avez terminé les modifications, sélectionnez Créer un modéle.

Fusionner des champs a l’aide de modéles de signature

March 3, 2022

Les champs de fusion permettent a I’expéditeur du document de pré-remplir chaque copie d’un mod-
ele avec du texte personnalisé avant ’envoi du document

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 23
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Cet article décrit comment fusionner des champs lors de la création ou de la modification d’un mod-
ele. Pour créer un champ de fusion, utilisez les outils de superposition de document lors de la prépa-

ration d’un document.

1. Dans le tableau de bord Citrix RightSignature, sélectionnez Modéles dans la barre de menu
gauche, puis Créer un modéle.

2. Sélectionnez Préparer le document.

3. Sélectionnez Suivant : Placer les champs pour placer un champ de texte, un champ de date

ou une case a cocher a ’emplacement souhaité dans le document.

4. Une fois que vous avez placé le champ sur le document, cliquez deux fois sur la zone d’objet.

5. Une fois que vous étes invité a nommer le champ de fusion, saisissez un nom pour Champ de

texte 1.

Il s’agit du nom du champ que l’expéditeur sera invité a remplir chaque fois qu’une copie du

modele est envoyée.

New Client In

Name

Field required?
Merge field?

Client Name|
Show More

Delete

ut and e-sign this sample agreement to see how easy
Il be for your recipients to e-sign your documents.

Company

Address

City

State

Zip

Email

Phone

Service Details

Account Rep

Service Plan

Prepare Document

Request:

X_ Signature Field
[A7] Text Field
[#] DateField
/ Checkbox

Show More

Annotate:

(. Add Signature
T AddText

~/ Add Checkmark
Advanced Tools:

[ impart overtay

Lors de la préparation d’une copie du modéle a envoyer, I’expéditeur peut saisir des informa-

tions personnalisées dans chaque champ de fusion.

Remarque:

Une fois le document envoyé, les données de fusion sont verrouillées et ne peuvent pas

étre modifiées par d’autres parties.

Générer un lien de partage pour les modéles

February 22, 2022

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Les instructions suivantes décrivent comment créer un lien vers un document a signer.

1. Dans le tableau de bord Citrix RightSignature, sélectionnez Modéles dans la barre de menu
gauche, puis sélectionnez le modéle que vous souhaitez utiliser dans Modéles réutilisables.

Citrix RightSignature

Templates

Reusable Templates

2. Sélectionnez Détails.

3. Dans |’écran Détails du modeéle, sélectionnez Générer lien de partage.

med Contract - Elecerenic Signature Exa

Signed Contract

4. Sur l’écran Générer lien de partage, vérifiez et modifiez les champs suivants selon vos besoins :

« Donnez un nom a ce lien de partage: utilisez cette option pour faciliter la gestion des
liens.

« Limiter le nombre d’utilisations ? : utilisez le bouton bascule pour limiter le nombre de
fois que le lien peut étre utilisé pour signer le document.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 25



Signature électronique

« Expirer aprés un certain nombre de jours ? : utilisez le bouton bascule pour définir le
nombre de jours pendant lesquels le lien sera valide.

« Méthode d’identité : sélectionnez la méthode pour identifier le signataire a I’aide des
options E-mail, SMS et Aucune.

. Sand For
Signed Contract Signature
(An ¢ B -
Generate Sharing Link 4
bt Generate
B Share Link
W allows - ]
®
ave a fin
View
L Riésponses
OFF IE
Delete
] Jenuty Method Erad v
Roles
Buyer

5. Sélectionnez Générer lien. Utilisez I’option Copier dans le Presse-papiers pour coller le lien
dans les messages.

lectronic signature example)

- T Generate
Hen _ and this Contract Signing
- Share Link
Link Generated
@
View
Responses
https://secure.rightsignature.com/templates/3ea2e518-233b-
47638062 -ac5b21df 2084/ template-signer- ‘@'
link/adad70¢84791977ed6al4eaae 045987
Delete

Intégrer un modéle de document a un site Web

February 22,2022

Lesinstructions suivantes décrivent comment ajouter un document de signature électronique directe-
ment sur votre site Web afin de faciliter la signature.
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1. Dans le tableau de bord Citrix RightSignature, sélectionnez Modéles dans la barre de menu
gauche, puis sélectionnez le modéle que vous souhaitez utiliser dans Modéles réutilisables.

Citrix RightSignature E=

Templates

Reusable Templates

2. Sélectionnez Détails.

3. Dans I’écran Détails du modéle, sélectionnez Intégrer dans le site Web.

Actions

Signed Contract

@

4. Surl’écran Générer code incorporé, vérifiez et modifiez les champs suivants selon vos besoins :

+ Nommez ce code: utilisez cette option pour faciliter la gestion du code.

« Type d’affichage : choisissez le bouton, I’image ou le texte en ligne a afficher sur votre
page Web.

« Limiter le nombre d’utilisations ? : utilisez le bouton bascule pour limiter le nombre de
fois que le lien peut étre utilisé pour signer le document.
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« Expirer aprés un certain nombre de jours ? : utilisez le bouton bascule pour définir le
nombre de jours pendant lesquels le lien sera valide.

« Méthode d’identité : sélectionnez la méthode pour identifier le signataire a I’aide des
options E-mail, SMS et Aucune.

| - o

H o Embed in
Generate Embed Code abcte
B nName this code. @ =
jerate Manage Links
o e Link & Embeds
1 Display Type Buiton v

I

jew

Edn
t number of uses? o [P

i}

Hete

- .
Expire after number of days? m

Email v

Generate Link

5. Sélectionnez Générer lien. Utilisez I’option Copier dans le Presse-papiers pour coller le code
dans votre éditeur HTML.

& @

Signed Contract Send For Embed in
Signature Website
(An electronic signature example]
between __ and this Cantract Sigring. | | g =
. lerate Manage Links
¥4 Code Generated ke Link & Embeds
ra
2 Z
- lew *
<a href="https://secure.rightsignature. com/templates/Iea2es10- fanses .

233b-4763 - 2068 -SCEh2 1072084/ temp late - signer-

1ink/bo6fe2ieb6065BcI50485a056200bd1 classs"embed_button

gmbad_green_button”™ ld="embed 83275784.801b-4F7a-Bedf- E’
n BEeR2eBld7E4” data-gulds"B3275784-B010- 4178 Bedf -

B5edledld7dd™ »5ign Document</ax<script charset="I50-8859-1"

src="https://secure .rightsignature. con/ambed . §s"></scripts Hete
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Signer votre propre document

February 22,2022

Cet article décrit comment vous envoyer un document pour signature. La signature électronique
prend en charge le chargement des types de fichiers PDF, Microsoft Word, RTF et TXT.

1. A partir de votre compte Files for Citrix Workspace ou ShareFile, sélectionnez le document que
vous souhaitez vous envoyer pour signature. La fenétre d’apercu s’ouvre.

Signed Contract

bt o e o1 sema]

2. Sélectionnez Signer vous-méme pour ouvrir RightSignature.

- O =

3. Sélectionnez Préparer le document.
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Who needs to sign “Signed Contract - Electronic Signature Eample™?

4. Sous Annoter, sélectionnez Ajouter une signature.

Prepare Document

Annotate:

5. Danslazonedesignature, vous pouvez utiliser votre souris pour créer une signature manuscrite,
utiliser une signature enregistrée ou utiliser la fonction Taper pour signer. Cliquez sur Appliquer
lorsque vous avez terminé.
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Clesar

Click and drg to dranw your signatune

Types Signatuce

6. Sélectionnez Suivant : Vérifier.

7. Sélectionnez Enregistrer document.

Pasisid CHT

E-mails de rappel

February 22,2022

Il existe deux maniéres d’envoyer des e-mails de rappel pour rappeler gentiment aux signataires de
remplir un document non signé. La premiere est activée dans les parametres et enverra automa-
tiguement un rappel quotidien ou hebdomadaire. La seconde est un rappel manuel que vous pouvez

utiliser a tout moment avant la période d’expiration définie.

Rappel automatique

1. Sous Compte > Paramétres, accédez a Envoyer e-mails de rappel.
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~

" Autd

Wheak
————
Ly

oFF

2. Sélectionnez l’une des options suivantes :

« Pas de rappels automatiques : il s’agit de la valeur par défaut et aucun rappel ne sera
envoyé.

« Hebdomadaire : sélectionnez cette option pour envoyer un rappel hebdomadaire.

« Quotidien : sélectionnez cette option pour envoyer un rappel quotidien.

Ce parametre peut étre modifié a tout moment.

Rappel manuel

1. Dans le tableau de bord Documents, sélectionnez le document pour lequel vous souhaitez en-
voyer un rappel.

Status

Overview

People Involved: Manage

2. Cliquez sur Rappeler en regard du nom du signataire dans la section Personnes impliquées
de la colonne Etat.

Un e-mail de rappel est envoyé.
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Enregistrer la progression lors du processus de signature

February 22,2022

Les destinataires de demandes de signature électronique peuvent enregistrer leur travail avant d’ef-
fectuer les taches de signature requises. Cette fonction d’enregistrement permet au signataire de
laisser de c6té des documents volumineux sans perdre son travail lors du processus de signature. En
utilisant le lien d’origine de [’e-mail de demande de signature, le signataire peut terminer la tache a
partir du moment ou il a enregistré sa progression.

Les instructions suivantes décrivent comment un signataire peut enregistrer sa progression lors de la
signature de documents volumineux.

1. Apres avoir ouvert le document a partir du lien fourni dans I’e-mail de demande de signature,
sélectionnez Enregistrer la progression a tout moment lors du processus de signature.

Signed Contract

[An ehectronic signatune example)

The following i a signed contract between . 3w v Ehils Corfiract Signing
Deeeciimeesiit

™
. In this dotumant, the sgrooment allows initial hen: “and a sigrature

heve_ _ . O exomarsiee wous £an alior st up multiple places for

indials ard o furit B a final signature along with date entry at the botbam

. Sigmed Contradt - Bectronic Signature Example

Un message indiquant que la progression a bien été enregistrée s’affiche.

o o T AR T LA LA AR 0L U R LR

' ingisly 2 o furis have a final signature along with date entry a2 the bottom

ure Example

2. Pour revenir au document et le signer ultérieurement, sélectionnez Vérifier et signer docu-
ment dans ’e-mail de demande de signature d’origine.
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Hella Joe,

As the buyer, complete the template.

Signed Contract - Electronic Signature Example
(ssgned_contract_-_electronic_signature_sxample.docx)

Reference =: «

Status: Pending

Exgores: 11/03/2021 13:40

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

https:/isecure. rightsignature. com/signers

. ~Scitrice. oom
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