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1 Introduction

SwissSign fournit un service de signature a distance sécurisé et facilement accessible sur le web,
prenant en charge a la fois les signatures électroniques qualifiées (SEQ) et les signatures électroniques
simples (SES). La SEQ est activée par SwissID, qui fournit votre compte utilisateur et gére la vérification
de votre identité conformément a la loi fédérale sur la signature électronique (SCSE). Pour la SES, il
suffit simplement d’'un compte SwissID, sans vérification d’identité supplémentaire.

Le but de ce guide est de familiariser les utilisateurs avec les fonctionnalités importantes du service
web de signature SwissID Sign.

2 Prérequis pour l'utilisation du service web de
signature SwissSign

2.1 Configuration requise pour I'appareil

Pour utiliser le service web de signature SwissSign pour les SEQ, vous avez besoin d’'un smartphone
qui répond aux exigences suivantes (ne s’applique pas si vous utilisez une SES):

e L’appareil doit comporter un «élément sécurisé» protégé par une authentification
biométrique.

e L’appareil doit étre muni d’un lecteur biométrique, comme un lecteur d’empreintes
digitales ou un systéme de reconnaissance faciale.
Pour les appareils iOS: vous avez besoin de la version 17.6 ou plus d’iOS.
Pour les appareils Android: vous avez besoin de la version 9.0 ou plus d’Android.

Pour signer avec une SEQ, vous devez confirmer la signature sur votre smartphone avec le
SwissSign Wallet. Vous trouverez plus d’informations sur I'application SwissSign Wallet a I'adresse
https://www.swisssign.com/en/identities/wallet.html

REMARQUE: La connexion biométrique (empreinte digitale/reconnaissance faciale) sur le téléphone
doit toujours rester active. Si vous la désactivez, votre identification au service sera invalidée. Aprés
une modification biométrique, vous devrez reconfigurer le wallet pour accéder au service.

2.2 Formats de documents pris en charge

Le systéme prend en charge tous les types de documents PDF. lls peuvent contenir des formulaires
ou des notes. Les PDF qui ont déja été signés peuvent également étre renvoyés pour étre de nouveau
signés.

Les types de documents suivants ne peuvent pas étre téléchargés ou signés:
e PDF corrompus;
e PDF cryptés.

e Documents contenant des formulaires XML Forms Architecture (XFA)

2.3 ldentification

L'utilisation du service web de signature SwissSign pour la SEQ nécessite 'identification du ou de la
signataire, soit par un processus d’identification physique, soit par le processus de vérification de
lidentité a distance sans surveillance de SwissSign, qui peut étre effectué de n’importe ou.

Pour vous identifier, vous devez suivre les étapes suivantes:

1. Créez un compte SwissID sur https://login.swissid.ch/login/registration/
2. \Vérifiez votre identité:
a. Vous pouvez vous identifier en ligne grace au processus de vérification de I'identité a
distance sans surveillance de SwissSign.
b. Ou vous pouvez vous identifier en personne. Vous pouvez trouver les guichets
disponibles a I'adresse
https://www.swissid.ch/fr/identifizieren/identifikationsstellen.html.
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Pour en savoir

plus sur

les processus d’identification

https://www.swissid.ch/fr/identifizieren.

disponibles,

consultez le site

3 Ultilisation du service web de signature SwissSign

Vous pouvez accéder au service web de signature SwissSign a 'adresse https://sign.swisssign.com

Vous pouvez accéder au service web de signature et a toutes ses fonctionnalités avec votre compte

SwissID en utilisant votre ordinateur de bureau ou votre navigateur mobile.

Navigateur de bureau:

* SwissSign o bt

Service de
Signature

Le service de sighature de SwissSign
permet aux clients privés et aux PMEs de
signer électroniquement des contrats et
dautres documents qui nécessitent une
signature juridiquement contraignante.

2e  Connexion avec SwissiD

Page d’accueil du service web de signature

3.1 Structure du service web de signature SwissSign

Navigateur mobile:

14:32 <E

» SwissSign

do fr it en

Service de Signature

Le service de signature de SwissSign permet
aux clients privés et aux PMEs de signer
électroniquement des contrats et d'autres
documents qui nécessitent une signature

juridiquement contraignante.

e$e  Connexion avec SwissiD

La signature d’'un document débute dans ce que I'on appelle I'espace de signature.

Navigateur de bureau:

Documents

» SwissSign

Documents C

Titre Etat Tous v

Signataires

LISA MUNSTER

Lisa Munster's room

+Demande de signature

Rechercher... Qa

Paramétres LM

Signataires Demandé par Dernier changement

)

Aucun document trouvé

Navigateur mobile:

14:40 TE
* SwissSign =
Documents C Tous -

9]

Aucun document trouvé

Apergu de I'espace de signature du service web de signature SwissSign

e En haut a droite, vous pouvez voir le nom d’utilisateur et le nom de I'espace de signature. En
cliquant sur vos initiales, un menu déroulant apparaitra et vous pourrez voir les espaces de
signature dont vous étes gestionnaire.

o Dans linterface de I'espace de signature, vous trouverez les onglets Document, Signataires
et Paramétres. Chacune de ces rubriques vous sera expliquée dans les chapitres qui suivent.
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3.1.1 Documents dans I'espace de signature

Dans l'onglet Documents, vous voyez tous les documents qui se trouvent actuellement dans votre
espace de signature. La liste des documents indique le titre, I'état du document, les signataires, le
demandeur et la date et ’heure de la derniére mise a jour de I'état.

Navigateur de bureau: Navigateur mobile:

i+ SwissSign ignatai : Lw Lisa Munster 15:00 e

Lisa Munsters room

» SwissSign

1}

Documents C Rechercher... Q

Titre Etat Tous v Signataires Demandé par Dernier changement Documents C Tous v

Signing_test_documentpdf @ Enattente 30 jours restants  Lisa Munster Lisa Munster oct. 14, 11:21 AM o Sioningtost documentpdt
Kiastor ya 3 minutes

Signing_test_document.pdf @ Accepté Lisa Munster Lisa Munster oct. 14, T:06 AM sa Muste

© 2025 SwissSign AG. CG [ Frangais v

Affichage de documents dans le service web de signature SwissSign

e |'’état des documents vous permet de suivre la progression de la signature en temps réel. En
sélectionnant le menu déroulant a c6té de I'état, vous pouvez filtrer les documents par statut,
y compris les processus de signature en attente, acceptés, refusés, annulés ou expirés.

Navigateur de bureau: Navigateur mobile:
| Signing_test_document.pdf x 703 T
Signing_test_document.pdf x
1 sttt Nom du document
{ ® Accepté Signing_test_document.pdf —
Statut
{ TRl Référence du document @ Accaree
10930db5-2¢21-4ef-a7c4-50fbdc37c058 % 6
Envoye le
13/10/2025 15:18 Signataires Envoyé le
Lisa Munster SRR 13/10/2025 15:55
Accepté le

@ Accepté e 13/10/2025 15519 &,
13/10/2025 15:19 Accepté le
13/10/2025 15:56
Conservé jusqu'au
12/11/2025 14:18 Conservé jusqu'au
12/11/2025 14:55
Niveau de signature
Signature électronique qualifiée Niveau de signature
Signature électronique simple
Référence de la demande de signature
% Référence de la demande de signature

9907b845-ba7e-475e-bdd9-a86b1491184c @

Nom du document

Signing_test_document.pdf

Référence du document
227d060c-0559-417b-b77b-d72b745db382 ?

Renseignements dans la liste des documents

e En sélectionnant un document dans la liste, vous pouvez avoir un apergu de son statut de
signature. Vous voyez qui a déja signé et quels signataires ont encore des demandes en attente.
A partir de cette vue, vous pouvez également annuler le processus de signature, envoyer des
rappels, supprimer le document ou le télécharger.

3.1.2 Signataires dans I'espace de signature

En sélectionnant I'onglet Signataires, vous pouvez voir tous les signataires qui se trouvent
actuellement dans votre espace de signature.
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e Vous pouvez inviter de nouveaux signataires en cliquant sur +Nouvelle invitation.

o En sélectionnant le nom d’un signataire dans la colonne de gauche de I'écran, vous verrez une
liste de documents ou cette personne est désignée comme signataire.

3.1.2.1 Inviter des signataires dans un espace de signature

o En cliquant sur +Nouvelle invitation, vous pouvez ajouter des personnes supplémentaires a
votre espace de signature a l'aide de leurs adresses e-mail.

Langue de eormespandance

Frangais

Ajouter des signataires dans l'espace de signature

» SwissSign Documents  Sgnatires  Paramitres M aa etars 100m
® petermunster@exsmple.com
Recherchar a
Documents C Recharcher. Q
Lisa Munster
Titre ot s o Signataires Demandé par Dernier changement -

Apergu des signataires et de leurs réles dans I'espace de signature

o Une fois que vous avez ajouté des signataires dans votre espace de signature, vous pourrez
les voir dans I'onglet Signataires.

e Sivous cliquez ensuite sur I'onglet Signataires, vous verrez une liste des signataires que vous
avez invités dans votre espace de signature.

e Si vous cliquez sur un signataire dans la colonne de gauche, son nom et son adresse
électronique apparaitront a I'écran. En sélectionnant les trois points a droite de son nom, vous
pouvez soit Supprimer le signataire de I'espace de signature, soit choisir Gérer les
autorisations, ce qui ouvre le menu Paramétres.

3.1.2.2 Accepter une invitation dans un espace de signature

Dans un premier temps, votre entreprise vous invitera a utiliser le service web de signature SwissSign.
Vous recevrez une invitation de votre administrateur.
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Accepter une invitation dans un espace de signature

 SwissSign
Service clientéle

0848 99 88 00
‘support@swisssign.com

Bonjour,

Vous avez reu une invitation pour 'espace de signature "Lisa Munster's room" dans
Signature Service.

Cliquez sur le bouton ci-dessous pour accepter lnvitation.

Accepter Finvitation

Pour toute question, veuillez contacter notre service clientéle par e-mail
a support@swisssign.com

Cordiales salutations,
Votre équipe SwissSign

i vous avez recu cet e-mail par erreur, veuillez le supprimer. Voire inscription ne sera prise en
compte que si vous cliquez sur le lien ci-dessus

SwissSign AG, Sagereisirasse 25, CH-8152 Glatibrugg
WwwSwisssign.com

e En cliquant sur Accepter l’invitation, vous suivrez une redirection vers le service web de
signature SwissSign. Aprés vous étre connecté/-e avec votre compte SwissSign, vous verrez
un message de confirmation vous indiquant que vous avez bien été ajouté/-e a I'espace de

signature.

3.1.3 Paramétres de I'espace de signature

En tant que gestionnaire de I'espace de signature, vous pouvez gérer les autorisations en sélectionnant

l'onglet Paramétres.

e Vous pouvez inviter de nouveaux gestionnaires ou assistants en cliquant sur +Inviter nouveau.

e En tant que gestionnaire de I'espace de signature, vous pouvez modifier les autres
autorisations des gestionnaires ou des assistants en cliquant sur les trois points a cété de leur

nom.

3.1.3.1 Inviter des gestionnaires et des assistants dans un espace de signature

e Les gestionnaires ont un accés complet a I'espace de signature et a ses données. Ce réle
donne acceés a tous les documents et permet de gérer I'accés d’autres gestionnaires, assistants
et signataires. Cette autorisation peut également étre retirée ou accordée ultérieurement.

e Les assistants ont un acces limité a I'espace de signature et a ses données. Ce rble permet
d’inviter des signataires et de gérer des documents, mais pas de supprimer des signataires ou

des documents, ni de gérer les autorisations des utilisateurs.

Désignation des gestionnaires dans I'espace de signature

e Pour désigner un nouveau gestionnaire ou assistant, cliquez sur +Inviter nouveau, indiquez
l'autorisation souhaitée et sélectionnez la langue de correspondance préférée entre I'allemand,
le frangais, litalien et I'anglais.

V 2,0, SwissSign AG, septembre 2025
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Autorisations

+ Inviter Nouveau

Lisa Munster @ .

lisa. munster@example.com :
Rétrograder au rang d'assistant
Rétrograder au rang de signataire

Supprimer

Autorisations des gestionnaires dans I'espace de signature

3.1.3.2 Accepter une invitation en tant que gestionnaire ou assistant dans un espace
de signature

Si'on vous nomme gestionnaire ou assistant dans un espace de signature, vous recevrez une invitation
par e-mail de votre administrateur. Cliquez sur «Accepter ’invitation».

 SwissSign

Service clientéle

ine Invitation 4 gérer espace de signature "Lisa Munster's room”
e

Cliquez sur le bouton ci-gessous pour accepter Invitation

Accepter Finvitation

tacter notre service clientéle par e-mail

Invitation par e-mail du responsable ou de I'assistant

3.2 Signer un document

Signer avec le service web de signature SwissSign est simple et suffisamment flexible pour répondre
aux besoins spécifiques de chaque signataire. Vous avez le choix entre deux types de signatures
électroniques: la signature électronique simple (SES) ou la signature électronique qualifiee (SEQ). Le
processus de signature varie légérement en fonction du type de signature sélectionné.

3.2.1 Lancer une demande de signature

En cliquant sur +Demander une signature, une nouvelle fenétre s’ouvre dans laquelle vous pouvez
préparer et envoyer un document a signer. Dans cette vue, vous pouvez:

e Sélectionner le flux de travail de la signature (SEQ ou SES)
e Télécharger le(s) document(s) a signer

e Sivous téléchargez plusieurs documents, choisissez s’ils seront signés tous en méme temps
ou un par un. Cette option n’est disponible que pour la SES.

o Ajouter et organiser des signataires
e Définir 'ordre des signatures

e Ajouter un message pour les signataires

V 2,0, SwissSign AG, septembre 2025 Page 9/24
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Signature électronique simple o Changer de workflow ~ ;

Documents (2) e

Titre

Titre

Nouvelle demande de signature

Vous trouverez ci-dessous les options détaillées disponibles pour configurer une demande de
signature:

1.

Changer de workflow

Cliquez sur Changer der workflow pour choisir le niveau de signature souhaité:
o Elevé: signature électronique qualifiée (SEQ)
o Faible: signature électronique simple (SES)

REMARQUE: la liste déroulante «Changer le flux de travail» pour le type de signature (SEQ,
SES) n’est affichée que si l'utilisation de plusieurs types de signature a été configurée.

Documents

Dans cette rubrique, vous pouvez télécharger le(s) document(s) que vous souhaitez faire signer.
Vous pouvez soit cliquer dans la zone Ajouter des documents, soit simplement faire glisser
et déposer des fichiers dans le cadre. Vous pouvez télécharger plusieurs documents pour une
méme demande de signature.

Options de signature

Si vous avez téléchargé plus d’'un document, vous pouvez choisir de regrouper des
documents dans une enveloppe, ce qui permet a tous les documents d’étre signés ensemble
dans le cadre d’un processus de signature unique.

REMARQUE: cette option n’est actuellement disponible que pour la SES.

Signataires

Ajouter un ou plusieurs signataires a la demande. Chaque signataire recevra une notification
par e-mail avec un lien pour signer le document. Vous pouvez également vous sélectionner
vous-méme comme signataire si vous souhaitez signer le document directement.

Ordre des signatures
Si vous avez ajouté plusieurs signataires, vous pouvez choisir I'ordre dans lequel ils signent:
o Signer dans I'ordre ci-dessus: applique un ordre de signature séquentiel.

o Pas d’ordre spécifique: permet a tous les signataires de signer indépendamment
dans n’'importe quel ordre.

Message

En option, vous pouvez inclure un message avec la demande de signature pour donner un
contexte ou des instructions supplémentaires aux signataires.
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Vous trouverez ci-dessous un exemple de demande de signature remplie:

Navigateur de bureau:

Signature électronique simple

Conseil ! Ajouter des documents en les faisant glisser dans cette fendtre

+ Ajouter des documents Signataires

Navigateur mobile:

Changer de workflow

Signataires

2] 2]
jz)
2]
dre pré haq
@) Signer dans i-des
Pas dordre spicifique
Message (optionncs
Indiquez des informations supplimentaires sux signeteirs Message (optionnel)

Exemple de demande de signature

3.2.2 Réception d’'une demande de signature

Signature
électronique
qualifiée

Documents (0)

‘ Changer de workflow ~ ‘

+ Ajouter des documents

Ajouter des documents

ns supplémentaires

Si quelquun d’autre vous demande de signer un document, vous recevrez un e-mail de
noreply@swisssign.com vous indiquant qu’il y a un document a signer. L’invitation précisera le niveau
de signature de la demande, SEQ ou SES.

Bonjour,

Lisa Munster vous Invite a signer le document "Signing_lest_document pdf".

Vous signez ce document avec une signature électronique qualifiée (En savair plus)
I VOUS W'aveZ pas encore de comple SwISSID VEriNé, veullez suivre O quide pour
activer le service étape par étape.

Veuillez cliquer sur e lien ci-dessous paur commencer & signer

Pour toule question, veulllez contacler notre service clieniéle par e-mail
2 supporti@swisssign. com

Cordiales salutations,
Votre équipe SwissSign

E-mail de notification avec demande de signature SEQ

En cliquant sur Signer, vous suivrez une redirection vers le service web de signature SwissSign.
Connectez-vous avec votre compte SwissID, acceptez l'invitation de I'entreprise et vous verrez une

fenétre Inscription confirmée

V 2,0, SwissSign AG, septembre 2025
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Organisation
invitation

You have been invited to the organisation "SwissSign". Please
complete your personal information and confirm the invitation
request,

Email address
lisa.munster@swisssign.com PSS

Firstname Lastname
Lisa Munster

Ecran d’invitation de I'entreprise
i SwissSign de fr it en

Inscription
confirmée
Vous avez été enregistré avec succés.

Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous
pour commencer a signer.

Ecran de confirmation de votre inscription

Selon que le flux de travail requis est SEQ ou SES, le processus de signature peut varier |égérement.
Veuillez consulter la rubrique 3.2.3 pour la signature par SES et la rubrique 3.2.4 pour la signature par
SEQ.

3.2.3 Signature électronique simple (SES)

En cliquant sur Signer dans I'e-mail de notification, vous suivrez une redirection vers le service web de
signature SwissSign. La premiére fois que vous recevez une invitation a signer un document, vous
devrez suivre les étapes décrites dans la rubrique 3.2.2.

e Aprés votre connexion au service web de signature SwissSign, vous pouvez signer
numériquement directement. REMARQUE: vous n’avez pas besoin de confirmer la signature,
la confirmation n’est requise que pour le niveau SEQ.
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¢«

Signer le document

2 Redimensionnez et positionnez la signature

3 Virifiez et acceptez

Coppripe 8 003 S A5

Navigateur mobile:

10:32

¢«

Signer le document

[ Signing_test_document.pdf

Lisez le document

Navigateur de bureau:

[

@ Frangain

Verifiez le document et remplissez les

o éventuels champs concemés

Ouvrir document

Redimensionnez et positionnez la

signature

3 Vérifiez et acceptez

Rojetor lo document

Visualisation du document avant la signature

10:33

g aligua. Ut enim

m  quis
ullamco laboris s Ut alkquip ex €8 commodo consequat. Ouss aute rure

prodent,
taporum.

Etape 1de 3
Lisez le document

Etape suivante

Vérifiez attentivement le contenu du document. Vous pouvez maintenant placer I'élément visuel
de la signature dans le document en cliquant sur Etape suivante.
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Navigateur de bureau: Navigateur mobile:

€ & 10:33 =

Signer le document

Signing document Etape 2de 3
Redimensionnez et positionnez la signature

. 2 8 O e ' @ & 10:34 @

signing document Etape 3de 3
Vérifiez et acceptez

Accopter et continuer

Placement de la marque visuelle

e Vous pouvez changer la taille de la signature avec votre souris.

e Cliquez ensuite sur Accepter et continuer et le document sera envoyé avec votre signature
numérique.

i

v

Signature effectuée

Votre demande

Redire:

Signature terminée

e Vous verrez un écran de confirmation comme celui ci-dessus, indiquant que le processus de
signature a été mené a bien.
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3.2.4 Signature électronique qualifiee (SEQ)

En cliquant sur Signer dans I'e-mail de notification, vous suivrez une redirection vers le service web de
signature SwissSign. La premiére fois que vous recevez une invitation a signer un document, vous
devrez suivre les étapes décrites dans la rubrique 3.2.2.

e Aprés votre connexion au service web de signature SwissSign, vous verrez le document a
signer.

o REMARQUE: étant donné que la personne qui vous a envoyé l'invitation a demandé une SEQ,
vous aurez besoin d'une identité vérifiée. Pour plus de détails sur la fagon de procéder a la
vérification de l'identité, veuillez consulter la rubrique 3.2.4.2

Navigateur de bureau:

€«

13

Signer le document

0

Lisez e document

2 Redimensionnez et positionnez la signature

3 Virifiez et acceptez

Navigateur mobile:
10:57 Ta& 10:33 =
<« £

Etape 1de 3
Lisez le document

Signer le document

[ Signing_test_document.pdf

Lisez le document

Vérifiez le document et remplissez les

o éventuels champs concernés.

Ouvrir document

Redimensionnez et positionnez la
signature

3 Vérifiez et acceptez

Etape suivante
Rejeter la document P

Visualisation du document avant la signature

o Vérifiez attentivement le contenu du document. Vous pouvez maintenant placer I'élément visuel
de la signature dans le document en cliquant sur Etape suivante.
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Navigateur de bureau: Navigateur mobile:

« & 10:58 @

Signer le document

Etape 2de 3
Redimensionnez et positionnez la signature

Signing document

PESS—. @ Fronges

€ & 10:58 @

Signer le document

° Signing document Etape 3de 3
Varifiez ot acceptez

v Lisex le document

~  Redimansionnez st positionnez Ia signaturs

a renvoyd s Fexpéciteur.

Réinitiaiser e document

4 octobra 2025
Gusited Bscaosie Sqnaturs by =

Accepter et continuer

PRS—— @ Franga

Placement de la marque visuelle

e Vous pouvez changer la taille de la signature avec votre souris.

e Cliquez ensuite sur Accepter et continuer et le document sera prét pour approbation avec
votre SEQ.

Confirmez votre
signature

Lorsque vous signez avec le
service de signature SwissSign,
vous devez confirmer vos
signatures dans l'application
SwissSign Wallet sur votre
téléphone.

Scannez le code QR pour commencer &
utiliser I'application.

© Gue faire an cas de blocage

Revenez ici et scannez & nouvess be code GR pour confinuer ls procédure.

Confirmer la signature avec SwissSign Wallet

e Aprés avoir confirmé le document a I'aide de votre signature visuelle, un code QR s’affichera
sur votre écran ainsi qu’'un message vous demandant de confirmer votre signature, comme sur
'image ci-dessus.
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Si vous n’avez pas installé SwissSign Wallet, il vous sera demandé de l'installer. Veuillez
continuer dans la rubrique 3.2.4.1 Installation de SwissSign Wallet.

Si vous n‘avez pas d’identité vérifiée, il vous sera demandé de passer par un processus
d’identification. Pour connaitre les détails du processus d’identification a distance, veuillez
consulter la rubrique 3.2.4.2 Vérification de votre identité pour la SEQ.

Si vous avez a la fois installé SwissSign Wallet et vérifié votre identité pour signer avec une
SEQ, veuillez continuer dans la rubrique 3.2.4.3 Confirmation de la SEQ avec

SwissSign Wallet.

3.2.4 .1 Installation de SwissSign Wallet

Pour confirmer votre signature SEQ, vous devez installer SwissSign Wallet sur votre smartphone. Vous
trouverez SwissSign Wallet dans I'App Store iOS et dans le Google Play Store en cliquant sur les liens

suivants.
e iOS
e Android

Si SwissSign Wallet n’est pas installé, vous pouvez procéder comme suit:

Navigateur de bureau:

Confirmez votre

signature

rmer vos
s lapplication
fallet sur votre

u ko code QR pour continusr la procédun

Navigateur mobile:
16:33 @

X
Confirmer votre signature

Lorsque vous signez avec le service
de signature SwissSign, vous devez

confirmer les demandes de signature
dans l'application SwissSign Wallet.

Continuez & découvrir I'applicatio

Confirm signature

Confiemation code

/2 Oua faira an cac do hlncans

11:03 T

* SwissSign (]
Premiers pas avec
SwissSign Wallet

Suivez les étapes ci-dessous pour
installer et poursuivre le processus
dans 'application.

o Installez SwissSign Wallet

(& Ropsiore | [ B> GoogePly |

@2 Envovez la demande a I'abplication

V 2,0, SwissSign AG, septembre 2025

Dans le navigateur de bureau, ouvrez I'appareil photo de votre téléphone et scannez le code
QR sur I'écran de confirmation.

Dans le navigateur mobile, sur I'écran Confirmer votre signature, appuyez sur Continuer et
choisissez I'app store de votre appareil.

Vous suivrez alors une redirection vers le téléchargement de I'application SwissSign Wallet
dans l'app store approprié:

o App Store pour les appareils iOS
o Google Play Store pour les appareils Android

Installez SwissSign Wallet sur votre appareil mobile.
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Une fois que vous avez installé SwissSign Wallet, vous devez configurer I'application pour la premiére
fois. Veuillez suivre les instructions qui s’affichent sur I'écran du wallet de votre appareil.

o 0158 . 1088 i e ws? em o 1057 -m e 1087 P
s e e Btertel A el
SwissSign Wallet
La confidentialité est
primordiale

Les condit

459 | - (lhyé

SwissSign Wallet L i .
) Sécurisé et confidentiel Tout est prét

parsornsiles st profiter dune confidsntisits S

] T

Configuration initiale de SwissSign Wallet

1. Ouvrez SwissSign Wallet sur votre téléphone. Le wallet va vous guider tout au long de la
configuration. Appuyez sur C’est parti pour commencer.

2. Vous pouvez consulter les conditions d’utilisation de I'application si vous le souhaitez. Une fois
prét/-e, appuyez sur Continuer.

3. Activez la biométrie sur votre téléphone en suivant les instructions si elle n’est pas configurée.
4. C’est parti! Appuyez sur Continuer.
5. Votre SwissSign Wallet est prét a I'emploi

Vous avez installé correctement votre SwissSign Wallet:

e Si vous n’avez pas d’identité vérifiée, il vous sera demandé de passer par un processus
d’identification. Pour connaitre les détails du processus d’identification a distance, veuillez
consulter la rubrique 3.2.4.2 Vérification de votre identité pour la SEQ.

e Sivous avez a la fois installé SwissSign Wallet et vérifié votre identité pour signer avec une
SEQ, veuillez continuer dans la rubriqgue 3.2.4.3 Confirmation de la SEQ avec
SwissSign Wallet.

3.2.4.2 Vérification de votre identité pour la SEQ

Une fois que vous avez installé SwissSign Wallet, vous pouvez scanner le code QR pour confirmer la
signature. Sivous n’avez pas encore d’identité vérifiée, un écran vous demandera une vérification avant
de pouvoir signer le document.

Suivez les étapes ci-dessous pour terminer le processus de vérification de I'identité et vous préparer a
signer.

o = o e - - e " - o N - e - o
sot < Sedeasign
Anndes Pas maintenant _

Anvuler 0. 30cbot pre.swissitleh & swissiD = Einwilligung zur

Une vérification Datenverarbeitung

[ swissiD % . L . .
d'identité est nécessaire

Um fortzutahren, bitten wir Sie, die
untenstehende Einwilligung zur

— Datenvararbeitung zu lasen und dioser
zuzustimmen.

Se connecter a SwissSign
Wallet
Ich bin einverstanden, dass die wahrend der
Identititsprifung erhobenen Daten
salt an SwissSign AG in Glattbrugg
m AG in Barn Ubermittalt werdan
nbearbaitung erfolgt ausschiiesslich
zur Uberprifung der Identitat und findet in
der Sehweiz statt. Anschliessend werden die
Dsten gemiss den vertraglichen
Bestimmungan boarbeitat baw. geloscht
Ohne mein Einverstiindnis diirfen meine
Daten nicht weitargegeben werdsn.
Gesetaliche Bestimmungan und
Verfiigungen bleiben vorbehalten, Zusiitzlich
akzeptiere ich, dass in bestimmten Fallen die

Mon identité vérifiée

s munsterexample. com

Préparation de signature

Guichet didentifcstionofficiel 3 veifziarte dentitat i lektronische
Signaturen gemass ZertES und EPD
verveendet werden kar.
“ viteriendidents A e

Vérification requise dans SwissSign Wallet
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- SwissSign
1. Scannez le code QR avec SwissSign Wallet pour continuer. Vous verrez un écran avec
Préparation de signature, cliquez sur Continuer.
2. Connectez-vous avec votre compte SwissSign.

Vous verrez alors un écran vous informant que votre identité n’est pas préte a signer et que
vous devez poursuivre un processus d’identification, cliquez sur Vérification d’identité.

4. Sur I'écran Mon identité vérifiée, sélectionnez Démarrer une identification et suivez les
instructions a I’écran.

5. Acceptez le consentement au traitement des données.

Sur I'écran Vérification d’identité, cliquez sur Démarrer et suivez les instructions a I'écran.

e e e e e L e e L2 e e S e
[ swissiD ® X B swissiD @ X B swissiD @ X

[ SwissiD = B SwissiD =

© ©

Veérification d'identité Veérification d'identité

Identification Mentions légales Identification
Jsi u et faceepte les conditions générales
de fidentity. Effectude an qualques étapes

o Prendre un selfie video
R

:] un smartphona

g pléce didentité en cours de Enregistrer la piéce d'identité

= validité Scannez votrs document d identite.

@ vrifiez votrs identite @ verifioz votre identits -O-  banne lumidre smbiante

@ Continuervers Swissi> Uilisez e beuten ci-dessous pour suvrir
Ia veeification d'idantie

Guitter o processus - =
Continuer Continuer

Vérification d’identité dans SwissSign Wallet

6. Sur I'écran Vérification d’identité, cliquez sur Démarrer et suivez les instructions a I'écran.
Terminez la phase d’identification en suivant les instructions qui s’affichent a I'écran.

Poursuivez la vérification de I'identité en suivant les étapes du selfie vidéo, de la rotation de la téte et
de la détection de sourire. Cliquez sur Suivant et suivez les instructions a I'écran pour continuer.

- Q e - e e e e - -
® ® X & SwissiD ® ® X B SwissiD ® ® X [ SwissiD ® ® X

Approchez-vous

N4

Selfie vidéo
7. Prenez un selfie vidéo lorsque I'application vous y invite, en vous assurant que votre visage est
bien visible.
8. Terminez la phase de rotation de la téte en tournant votre téte vers la droite et la gauche comme
indiqué.
9. Souriez quand on vous y invite et assurez-vous que votre expression faciale est claire.

Continuez avec le processus de numérisation de document. Vous pouvez choisir entre passeport et
carte d’identité. Vous trouverez la liste des documents autorisés ici.

Cliquez sur Suivant et suivez les instructions a I'écran.
10. Scannez votre piéce d’identité (passeport ou carte d’identité). Si vous utilisez votre passeport
avec NFC, vous scannez la puce NFC et le processus d’identification se fait automatiquement.

Si vous utilisez votre carte d’identité, un processus manuel de 'un de nos agents sera
nécessaire.
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Y [ ] [ ]
[ ]
°
@ - e Loy o Q A @ Q e, @ e ca
[ SwissiD @ X [ SwissiD ® ® X B SwissiD @ @ X [ SwissiD 2 ® X B SwissiD ®@ ® X

Identification Scan identity document
Done in a few steps.

° Take a video selfie

o Scan identity document
Scan your identity document.

N

T T < T D < ) [us

Numérisation de documents

Une fois que vous avez fini le processus de vérification de l'identité, veuillez attendre que la vérification

soit terminée.
m 16:33 TE e 16:34 T E e 18:32 @ e 16:37 TE
B SwissiD @ X B swissiD @ X X
Identification Mentions légales @

[ swissiD

Effectuée en quelques étapes. J'ai lu et faccepte les canditions générales Vérification d'identité
de fidenity
° Prendre un selfie videa
| Je suis d'accord .
° Enregistrer la piéce d'identité Cliquez sur *Continuer” pour enwayer votre [ ]
accord. Appuyez sur "X dans le cain o0 [
supérisur droit pour annuler ®

Nous avons détectd que votre
compte dispase d'une identité
Veuillez patientar. vérifide.

Processus de vérification
o Vous verrez peut-étre un message indiquant: Aftendez que l'un de nos agents effectue la
vérification. Cela signifie que le processus de vérification est toujours en cours.

o Une fois le processus de vérification terminé et correct, vous avez terminé la préparation. Votre
identité est maintenant vérifice et préte a étre utilisée avec votre nouvelle application
SwissSign Wallet pour signer avec une SEQ.
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3.2.4.3 Confirmation de la SEQ avec SwissSign Wallet

Aprés avoir configuré SwissSign Wallet, vous pouvez maintenant poursuivre le processus de signature.
Il est probable que la demande de signature ait expiré sur votre navigateur. Cliquez simplement sur
Fermer et cliquez sur Accepter et Continuer pour générer une nouvelle demande de signature.

Vous verrez a nouveau le code QR sur votre écran. Ouvrez SwissSign Wallet, appuyez sur Scanner
le code QR et suivez les instructions pour ajouter votre identifiant de signature avec vos données
biométriques:

0 o 9 - e o 0 ™
Annuler . Annuler Ajouter un sttestation
Annuber n.sandbox.pre. swissid.ch o

Ajouter un attestation
B swissiD x Information Options

Se connecter 4 SwissSign
Wallet

Prét & signer

lisa.munsterGexample.com

“ e
Signature électronique qualifiée

selon ZertES (CH)

onehemaiad ure est préte

5 Créer un compts A dtre
Préparation de signature Veuille vous rendre sur swissd chitaq 51 vous
avez das quostions relatives on
SwiselD. Veulez consul
SoissSign Wallet pour

quastions.

Continusr

Ajoutsr avac Face 10 Continuer |

Ajouter un identifiant de signature

1. SurI'écran Préparation de signature, cliquez sur Continuer.
Connectez-vous avec votre compte SwissSign.

Ajoutez votre attestation de signature en utilisant I'authentification par FacelD ou empreinte
digitale.

4. Une fois que vous avez atteint I'écran Prét a signer, appuyez sur Continuer.

Vous disposez maintenant d’'une attestation préte a signer!

Signature depuis le navigateur de bureau:

Un nouveau code QR sera automatiquement généré sur votre écran de bureau. Suivez les instructions
dans SwissSign Wallet pour confirmer la signature:

Service de signature web sur votre navigateur SwissSign Wallet

&0 1:00 @

X
Confirmer la signature

Confirm signing in SwissSign Wallet
onfirm signing in SwissSign Walle Confirmer la signature

Scan the QR code with your phone to continue. | Code de confirmation

. | 729-5645
You have 90 seconds to confirm the signing request with SwissSign Wallet. ‘

Titre du document

| Signing_test_document pdf
|
| Expéditeur
Signature Serviee
Confirmation code |

(2] -
4729-5645 | emaetaanie Signature confirmée

| Retournez sur navigateur pour

terminer la demanc

N de signature
Réglementation

Signature électronique qualifiée selon ZertES
CH)

@® Incase you get stuck

Return here and scan the QR code again to continue the process.

L Torwind J

Codes de confirmation sur le navigateur de bureau et dans SwissSign Wallet.
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L’écran Confirmer la signature avec un code de confirmation apparaitra automatiquement
dans SwissSign Wallet.

REMARQUE: Si les codes de confirmation ne correspondent pas, vous devrez annuler et
relancer le processus de signature.

Confirmez la signature avec 'authentification par FacelD ou empreinte digitale.

Signature depuis le navigateur mobile:

L’écran de votre navigateur mobile affichera un code de confirmation et un bouton pour ouvrir
SwissSign Wallet. Suivez les instructions dans SwissSign Wallet pour confirmer la signature:

Service web de signature SwissSign: SwissSign Wallet
10:59 T e T®
% ] ) Annuler
Confirmez la signature Confirmer la signature
dans SwissSign Wallet Code de confirmation

6939-4151

@) Notez le code de confirmation Titrs du docummnt

Signing_test_document.pdf
Cods da confirmation

6939-4151 Expéditeur
Signature Service
e Confirmez dans SwissSign Wallet Nom du/de la signataire
Lisa Munster

Réglementation
Signature électronique qualifiée

Confirm signature selon ZertES (CH)

e e—
76412585

cette der

Confirmez dans l'application 71
L J Confirmer avec Face ID

Codes de confirmation sur le navigateur mobile et dans SwissSign Wallet.

L’écran Confirmer Ila signature avec un code de confirmation apparait automatiquement
dans SwissSign Wallet lorsque vous cliquez sur Confirmer dans I'application sur votre
navigateur mobile.

REMARQUE: Si les codes de confirmation ne correspondent pas, vous devrez annuler et
relancer le processus de signature.

Confirmez la signature avec 'authentification par FacelD ou empreinte digitale.

Service de signature web sur votre navigateur SwissSign Wallet

11:00 @ oo @ 1100 e

Canfirmer la signatura SwissSign Wallot

Prét pour les demandes

Signature confirmée
Retournez sur navigateur pour

terminer la demande de signature,

Favoris

SEQ (CH/ZertES)

P

terecample. com

Signature terminée dans le navigateur de bureau et dans SwissSign Wallet.
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e Signature terminée! Vous allez maintenant suivre une redirection vers votre espace de
signature, ou vous pourrez télécharger votre document signé et accéder aux autres documents
de cet espace.

4 Modification de la signature visuelle

Lorsque vous signez avec le service de signature, vous pouvez également télécharger et personnaliser
votre signature manuscrite ou votre logo sous forme de représentation visuelle en plus de votre
signature numérique. Cette fonction est disponible sur sign.swisssign.com et vous pouvez y créer,
ajouter ou modifier votre signature visuelle.

Pour ajouter votre signature visuelle, cliquez sur l'icéne de gérer les signatures aprés la demande de
signature numérique d’'un document.

Gérez vos sighatures

Ajoutez vos signatures manuscrites en téléchargeant une photo ou en
dessinant votre signature directement sur votre appareil.

© Lisa Munster

e

[ + Ajouter une signature ]

Ajout de signatures visuelles

X

Une fois cela fait, vous pouvez soit dessiner votre signature dans Ajouter une signature, soit
télécharger une image pour qu’elle apparaisse dans votre signature visuelle. Veuillez vous assurer que
vous disposez des droits sur I'image et qu’elle est téléchargée au format JPG ou PNG. Nous vous
recommandons 300 x 150 pixels, soit un rapport de 2:1. Les images trop grandes seront
automatiquement réduites. Lorsque vous signez le document, 'image affichée est utilisée.

Une fois que vous avez signé le document, la derniére signature visuelle sélectionnée est toujours
ajoutée aux documents suivants. Si vous souhaitez la modifier ultérieurement, vous pouvez le faire
dans «Vos signatures». Vous pouvez y définir 'apparence de votre signature en sélectionnant I'élément
visuel. Si vous supprimez toutes les signatures visuelles, votre prénom et votre nom seront toujours
affichés dans la signature.

La signature visuelle est facultative et n’a aucune incidence sur la valeur probante de votre signature
numérique. C’est donc a vous de décider si vous souhaitez apposer votre signature visuelle sur un
document en plus de votre signature numérique.

5 Assistance technique

Si vous avez d’autres questions sur le service web de signature SwissSign, veuillez consulter ce
document et la FAQ en ligne sur https://www.swisssign.com/fr/support/fag/signatures.html

En outre, vous pouvez contacter l'équipe d’assistance comme indiqué sur le site web
https://www.swisssign.com/fr/swisssign-kontaktformular.html.
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6 Restrictions

Veuillez noter que ce qui suit s’applique au service web de signature SwissSign:

o Comme pour de nombreuses autres solutions de signatures électroniques reconnues, le type
de document pris en charge est le PDF.

e Les espaces de signature ne peuvent pas étre définis par les utilisateurs finaux eux-mémes.
Les demandes de nouveaux espaces de signature doivent étre traitées par la personne en
charge du support technique de votre entreprise.
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