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Légende

Signer un document

1. Dans l’intranet de votre employeur

2. Ouvrez votre dossier salarié à gauche dans le 
menu

3. Cliquez sur la rubrique Documents pour 
l’ouvrir

4. Cliquez sur la plume si la fenêtre à droite ne 
s’ouvre pas cliquez sur  document pour 
l’ouvrir
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Légende

5. Cliquez dans le menu des propriétés du 
document  (icône 3 petits points)

6. Sélectionnez Signatures

7. Cliquez sur signer
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Légende

8. Pour valider votre identité vous devez 
déposer votre carte d’identité dans votre profil 
– Cliquez sur Ok

Pour que la signature électronique soit effective , il faut valider votre identité, 
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Légende

Valider son inscription

9,  La fenêtre « Gérez votre profil » s’ouvre.

 Descendez jusqu’à la partie « Identité », puis 
cliquez sur le stylo rouge afin de compléter vos 
informations d’état civil. 

Une fois les informations renseignées et votre pièce d’identité déposée, elles sont validées par 
un membre de l’équipe d’administration de GererMesAffaires. 

Cette validation vous permet de prendre l’entière propriété du Coffre, ou selon les cas : activer 
un rôle à « responsabilité » sur un coffre où vous êtes invité et ouvrir certaines fonctionnalités.
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Légende

Valider son inscription

3. Vérifiez et complétez vos informations, 
notamment Nom, Date et Lieu de naissance

4. Cliquez sur Valider

5. Déposez une copie numérique de votre pièce 
d’identité (recto) ou permis ou passeport en 
.pdf ou .jpeg :

             - Par glisser / déposer directement sur la 
zone colorée (lâchez le bouton de la souris 
lorsque la zone devient verte) 

            -  En cliquant sur l’icône puis en 
sélectionnant le fichier sur votre disque

Vous recevrez un mail de confirmation lorsque 
votre inscription sera validée par l’équipe 
GererMesAffaires. Vous pourrez alors avoir 
accès aux fonctionnalités d’administrateur sur 
un coffre. 
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