
Parapheur électronique

Tutoriel n°P3 : Cosignature d'un document de marché 

en PDF

(Signature au format PADES intégrée dans le pdf)

MAJ : Mars 2018



Ce tutoriel concerne uniquement l'action de cosignature d'un

document de marché PDF au format PADES.

Pour signer sur le parapheur électronique, vous devez

absolument disposer d'une version à jour de Java.

Si ce n'est pas le cas, vous ne pourrez pas signer

électroniquement.

Si vous avez un doute, contacter l'assistance utilisateurs

Mégalis Bretagne : 02 23 48 04 54.



Après vous être identifié -e
sur notre site internet
www .megalisbretagne .org,
cliquez sur : "Mes services" .



Cliquez ensuite sur
"Accéder" dans la
rubrique "Parapheur" .



Vous êtes maintenant sur le
parapheur électronique .
Vous pouvez d'ores et déjà
insérer votre certificat
électronique dans votre
ordinateur .



Vous avez la possibilité d'appliquer
un filtre afin d'afficher, par défaut,
uniquement les documents à traiter .

Sollicitez l'administrateur de votre
parapheur en interne pour effectuer
ce réglage .



Dans notre exemple, un document de
marché est à signer .

Celui -ci a déjà été signé au format
PADES par lôentreprise(signature
intégrée au document PDF) .

Nous allons cosigner ce document
dans le même format .

Si besoin, un document de
présentation de la signature
électronique est disponible sur notre
site :
https ://www .megalisbretagne .org/
upload/docs/application/pdf/ 2017 -
12 /signature_electronique_acheteu
rs .pdf

https://www.megalisbretagne.org/upload/docs/application/pdf/2017-12/signature_electronique_acheteurs.pdf


Pour visualiser ce
document, cliquez
sur son nom .



Vous visualisez le document .
Faites défiler la page avec
votre souris pour consulter la
suite du document .
Si celui -ci a plusieurs pages,
utilisez les boutons "Première
page", "Précédent", "Suivant"
et "Dernière page" pour
naviguer dans le document et
le consulter en intégralité .



Ce bouton en forme de
main vous permet, si vous
le souhaitez, de choisir
lôemplacementsur le
document où apparaitra
lôencartde votre signature .
Cliquez sur ce bouton .



Le bouton devient rouge et il
est indiqué « Vous êtes en
mode positionnement de
signature » .



Faites défiler la page avec
votre souris pour consulter la
suite du document .
Lôemplacementparamétré par
défaut du tampon apparait .
Sôilvous convient, il ne vous
reste plus quô s̈igner le
document .
Rendez -vous en page 15 de ce
support pour lôactionde
signature .



Si au contraire, vous souhaitez
choisir lôemplacementde la
signature :

1. cliquez avec votre souris sur
lôendroitoù vous voulez voir
apparaitre le cadre de
signature et maintenez votre
clic droit .

2. Avec votre clic droit
maintenu, déplacez votre
souris afin de faire apparaitre
le cadre de la signature .

3. Relâchez votre clic droit .



Lôemplacementque vous avez
défini apparait en vert .
Cliquez sur « Sauvegarder »
pour confirmer cet
emplacement .
Si lôemplacementne vous
satisfait pas, cliquez sur
« Annuler » et recommencez
la manipulation vu à la page
précédente .

Lôemplacementque vous avez
défini apparait en vert .
Cliquez sur « Sauvegarder »
pour confirmer cet
emplacement .
Si lôemplacementne vous
satisfait pas, cliquez sur
« Annuler » et recommencez la
manipulation vu à la page
précédente .



Remontez ensuite en
haut de lô®cranet
cliquez sur ce bouton
pour procéder à la
signature du document .


