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DocuSign – Configurer son compte

Dans l’onglet « Admin » de son compte DocuSign
Sous « Paramètres régionaux », s’assurer que les 
paramètres suivants sont configurés:

Sous « Paramètres de sécurité », s’assurer que les 
paramètres suivants sont configurés:

Sous « Paramètres de l’Espace Signer », s’assurer que les 
paramètres suivants sont configurés:

Sous « Paramètres de l’Espace Envoyer », s’assurer que 
les paramètres suivants sont configurés:
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DocuSign – Ajouter des documents

 Il suffit de cliquer sur le 
bouton « Commencer 
maintenant » pour importer 
les documents (préremplis) 
qui serviront pendant la 
cérémonie de signature.

 Vous pouvez ajouter autant de 
documents que nécessaire.

 Ils ne doivent pas être 
protégés par un mot de passe 
avant d’être importés.
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DocuSign – Sélectionner les destinataires

 Ajoutez toutes les personnes qui devront 
participer à la cérémonie de signature 
(incluant le conseiller).

 Chaque personne doit posséder une adresse 
courriel unique.

 Il est obligatoire d’ajouter un « accès par 
authentification » pour tous les clients (ce 
n’est pas nécessaire pour le conseiller) en 
cliquant sur « PLUS », puis « Ajouter un accès 
par authentification ».  C’est un code d’accès 
que le conseiller doit créer et communiquer à 
son client afin qu’il puisse accéder aux 
documents de signature.
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DocuSign – Préparer les documents pour la signature

 Ajoutez tous les champs nécessaires à 
la signature dans les documents 
importés précédemment, pour 
chacun des signataires:

 Pour sélectionner le signataire, 
sélectionnez-le dans le menu 
déroulant en haut à gauche de la 
page

 Pour ajouter un champ de 
signature, cliquez sur 
« Signature »

 Pour ajouter les initiales, cliquez 
sur « Paraphe »

 Pour ajouter un champ de lieu de 
signature, cliquez sur « Texte »

*Vous n’avez pas à ajouter les champs de date 
de signature puisque le logiciel enregistre 
l’information automatiquement.
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DocuSign – Examiner et envoyer les documents

 Vous pouvez modifier l’objet 
du courriel qui sera envoyé au 
client et rédiger un message 
électronique à son intention 
qui se trouvera à l’intérieur du 
courriel d’invitation.

 Assurez-vous que la case 
« Autoriser les destinataires à 
modifier la responsabilité de 
signature » est bien décochée 
sous l’onglet « Options ».

 Une fois que vous avez 
terminé de réviser et 
paramétrer, cliquez sur 
envoyer pour faire parvenir les 
documents aux destinataires.
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DocuSign – Procéder à la signature

 Une fois que le client clique sur le 
lien dans le courriel d’invitation, il 
doit entrer le code d’accès par 
authentification que vous lui avez 
donné.

 Il est invité à sélectionner sa 
signature électronique parmi une 
liste de styles proposés, puis il doit 
cliquer sur chacun des champs que 
vous avez configurés 
précédemment afin de les 
compléter.

 Le conseiller doit suivre le même 
processus que le client pour 
compléter sa partie du formulaire.

*Le client n’a pas à s’inscrire à DocuSign pour 
procéder à la signature.

Veuillez consulter l’annexe 
« Signature manuscrite » pour savoir 
comment procéder lorsqu’une 
signature manuscrite est nécessaire à 
la transaction (ex.: Changement de 
bénéficiaire, autorisation médicale).
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DocuSign – Récupérer les documents complétés

 Pour récupérer les documents 
complétés, allez dans la section 
« Gérer » de votre compte, 
puis sélectionnez « Complété » 
pour avoir accès à la liste des 
transactions complétées.  

 Cliquez ensuite sur la 
transaction voulue pour 
accéder à cette page, puis sur 
la flèche pointant vers le bas 
pour télécharger les 
documents.

 Cochez chacun des documents, 
incluant le « Certificat de 
réalisation » (c’est à l’intérieur 
de ce dernier que la date et 
l’heure de signature sont 
enregistrés), puis sur le bouton 
« Télécharger »

*L’option « Combiner tous les PDF 
en un seul fichier ne semblait pas 
fonctionner lors de nos tests.
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Annexe – Signature manuscrite

Il n’est pas possible de « forcer » le client à 
effectuer une signature manuscrite dans 
DocuSign, c’est pourquoi il est important 
que vous lui expliquiez comment procéder.

 Lorsque le client reçoit le courriel 
d’invitation et qu’il clique pour 
procéder à la signature, à l’étape où on 
lui demande de choisir sa signature, il 
doit cliquer sur l’onglet « Écrire »

 Le client doit dessiner sa signature dans 
l’encadré blanc, puis cliquer sur 
« Choisir et signer »

 Il pourra alors utiliser sa signature 
manuscrite pour compléter les 
documents
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ANNEXE – Remplir et sauvegarder le Formulaire de 
signatures (F1E) électronique

Lorsque vous utilisez le Formulaire de signatures (F1E) électronique, il est important de le sauvegarder
correctement afin qu’il ne soit plus possible de le modifier une fois qu’il est rempli.

Pour ce faire, ouvrez-le avec Adobe Acrobat Reader, remplissez chacun des champs, puis cliquez sur le
bouton « Finaliser ! ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira alors vous permettant de sauvegarder votre
formulaire rempli. C’est cette sauvegarde qu’il faut importer dans l’outil de signature.

Si vous ne voyez pas ce bouton, veuillez télécharger la dernière version du 
formulaire F1E.
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