
DOCUSIGN - Guide d’utilisation de la signature électronique



Gain de temps : plus besoin d'imprimer puis de rechercher un fax disponible
En 30 secondes, vous relisez puis validez un devis

Meilleure traçabilité : tous les devis émis et signés sont centralisés dans votre compte Docusign
Plus facile pour les retrouver plusieurs mois après

Signer avec votre mobile : depuis le navigateur de votre iPhone ou mobile Android,
vous pouvez signer le devis comme vous le feriez avec un PC. Une application iPhone dédiée existe également

Respect de l’environnement : une solution purement électronique évite les impressions,
copies et coût de stockage physique

Eficiens utilise depuis 2011 le service de signature électronique, DocuSign, N°1 mondial du secteur



Signer un document en 5 secondes chrono !
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Étape 1 - Réceptionner le/les document(s)

Étape 2 - Commencer !

Étape 3 - Remplir le document

Étape 4 - Créer votre signature

Étape 5 - Recevoir le message final

Étape 6 - Archiver

La 1ère fois Les fois suivantes

Étape 1 - Signer !

Étape 2 - Archiver

5min 5sec



Étape 1 - Réceptionner le/les document(s)
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Votre interlocuteur Eficiens vous informe
de la réception du document à signer

Vous recevez, dans un autre
email, le document à signer via DocuSign

Vous ouvrez l’email puis cliquez
sur « REVIEW DOCUMENT »



Étape 2 - Commencer !
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L’autorisation de documents électroniques  

Cliquez sur « j’autorise l’utilisation des 
Dossiers électroniques et signatures »

Puis sur « CONTINUER »

Votre document apparaît alors, vous pouvez
cliquer sur « COMMENCER »



Étape 3 - Remplir le document
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Votre nom apparaît déjà sur le document,
les encarts jaunes déterminent les cases sollicitant 
une action

À ce stade, vous pouvez remplir votre « Titre » puis 
cliquer sur « Sign » pour accéder à la boîte de 
dialogue suivante



Étape 4 - Créer votre signature
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Vous avez deux choix : 
1. En cliquant sur « Sélectionner un style », la signature apparaît, 
c’est une signature « normalisée »

2. En cliquant sur « Dessiner », vous pouvez réellement
créer une signature proche de la votre

Dans les 2 cas, la valeur juridique est la même. Nous vous 
recommandons la signature normalisée par commodité et sécurité, 
pour que votre signature réelle ne circule pas sur Internet

Cliquez ensuite sur « ADOPTER ET SIGNER »

Retour sur le document , votre nom et titre sont toujours 
inscrits et la signature que vous avez choisi apparaît

Vous pouvez alors cliquer sur « TERMINER »



Étape 5 - Recevoir le message final
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Une fenêtre apparaît pour vous dire que le 
processus de signature est terminé, vous 
pouvez maintenant fermer cette fenêtre 

Vous n’avez pas à créer un compte !



Étape 6 - Archiver
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Réception du document signé par les deux parties  

Retour sur votre boîte de réception, vous pourrez voir un 
mail de confirmation du document rempli

En cliquant sur « REVIEW DOCUMENT » vous pouvez voir 
votre document rempli via la plateforme DocuSign

Vous trouverez également en pièce jointe de cet email, votre 
document signé



Ils utilisent aussi DocuSign

10



Des questions ? 

Contactez-nous ! 

contact@eficiens.com 


