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Signer un document (version partenaires externes) 
 
Si vous avez d’ores et déjà été invité à être signataire dans la signing room, vous pouvez suivre 
ce tutorial depuis l’étape 4. 
 

1. Lorsque le signing room manager vous invite à rejoindre la signing room, une invitation 
vous est envoyée par email, cliquer sur « Accepter l’invitation » : 

 

 
 

2. Une nouvelle fenêtre s’ouvre dans votre navigateur dans laquelle votre nom et prénom 
vous sont demandés. Vous pouvez compléter les champs, lire les « termes et 
conditions » et les accepter si vous le désirez puis cliquez sur « Rejoindre l’espace de 
signature » : 
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3. Vous voici maintenant signataire de la signing room. 
 

 
4. Une fois que vous êtes signataire d’une signing room et que quelqu’un vous invite à 

signer un document via le système de signature électronique, une invitation vous est 
envoyée par le système. Cliquer sur « Sign now » : 
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5. Une nouvelle fenêtre s’ouvre alors et présente le document à signer. Procéder à la 
lecture du document puis cliquer sur « Ajouter une signature » afin de le signer 
électroniquement : 

 

 
 
 

6. Adapter l’emplacement et la taille de la signature puis cliquer sur « Confirmer » : 
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7. Si l’emplacement et la taille de la signature vous conviennent, cliquer sur « Envoyer » : 

 
 

8. Le document est maintenant signé et un email est envoyé aux signataires ainsi qu’au 
manager avec un lien permettant le téléchargement du document : 

 

 


