LE GOUVERNEMENT o LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de la Digitalisation Ministére des Affaires intérieures

CIRCULAIRE N° 2026-021

CIRCULAIRE

AUX ADMINISTRATIONS COMMUNALES,

AUX SYNDICATS DE COMMUNES,

AUX OFFICES SOCIAUX,

AUX AUTRES ETABLISSEMENTS PUBLICS PLACES SOUS LA SURVEILLANCE DES COMMUNES

eSign — Mise a jour de I'application et publication du nouveau guide utilisateur et précisions

par rapport a notre circulaire 2025-097

Luxembourg, le 10 mars 2026

Madame la Bourgmestre, Monsieur le Bourgmestre,
Madame la Présidente, Monsieur le Président,

Faisant suite a notre circulaire n°2025-097 du 17 décembre 2025 nous avons le plaisir de vous informer
de la mise a jour de I'outil eSign. Veuillez trouver en annexe le nouveau guide d’utilisation du CTIE,
destiné a vous accompagner dans la découverte de I'ensemble des améliorations apportées. Ces
améliorations s’inscrivent dans la digitalisation des processus du secteur public.

Les nouvelles fonctionnalités permettent désormais de configurer des signatures séquentielles ou
paralléles, afin que vous puissiez organiser vos flux de signature selon vos besoins. De plus, méme les
documents nécessitant plusieurs signatures peuvent s’intégrer dans I'outil eSign.

La collaboration entre les intervenants a également été améliorée : tous les participants a une
demande de signature peuvent maintenant échanger directement grace a un systéme de
commentaires visible par I'ensemble des parties concernées.

Enfin, I'interface a été entierement modernisée. Cette refonte graphique offre une expérience plus
fluide, intuitive et agréable a utiliser.

En cas de questions relatives a |'assignation des comptes IAM ou réles IAM pour eSign, n’hésitez pas a
contacter le Servicedesk du ministere des Affaires intérieures :

tél. 247-74601

servicedesk@mai.etat.lu

DEN INNEMINISTERE
ASS DE PARTNER VUN
DE GEMENGEN.

AFFAIRES
COMMUNALES
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En cas de questions relatives a I'usage d’eSign, n"hésitez pas a contacter le support technique du
CTIE:

tél. 247-81 111

e-mail : helpdesk@ctie.etat.lu

AskSAM: https://asksam.intranet.etat.lu

Nous nous permettons également d’apporter les précisions suivantes par rapport a notre circulaire
n°2025-097 :

- Leterme « délibérations » a la page 1, alinéa 3, ligne 3 est a lire comme « extraits du registre
des délibérations » ;

- Le terme « des délibérations des registres aux délibérations » a la page 2, alinéa 2, ligne 3 est
a lire comme « extraits des registres aux délibérations » ;

- Le terme « des expéditions conformes a ces registres » a la page 2, alinéa 2, ligne 3 est a
ignorer.

Veuillez agréer, Madame la Bourgmestre, Monsieur le Bourgmestre, Madame la Présidente,
Monsieur le Président, I'assurance de notre parfaite considération.

Le Ministre des Affaires intérieures, La Ministre Digitalisation,

Léon Gloden Stéphanie Obertin

DEN INNEMINISTERE
ASS DE PARTNER VUN
DE GEMENGEN.

AFFAIRES
COMMUNALES



	Circulaire
	aux administrations communales, aux syndicats de communes, aux offices sociaux, aux autres établissements publics placés sous la surveillance des communes


Guide de Putilisateur : eSign

Janvier
2026






Informations complémentaires

= Cette application permet de parapher électroniquement en apposant des signatures
électroniques.

= Ce tutoriel considere que vous avez déja un produit LuxTrust ou une carte RCDevs afin de vous
connecter. Toutefois, il est important de noter que, méme si la connexion peut se faire avec

une carte RCDevs, la signature électronique ne peut étre réalisée qu’avec un produit LuxTrust
ou via GouvlID.

= Une signature électronique est au numérique ce que la signature manuscrite est au papier :
= elle a unevaleur d’identification de la personne qui I’appose;
= elle manifeste son adhésion au contenu du document signé.

o La signature électronique n’est valide que sur un document numérique.

Cela signifie qu’a ’impression du document, la signature perd sa validité.
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Fonctionnalités de ['application eSign

En tant que demandeur vous pouvez:

= créer une demande pour faire signer un
ou plusieurs documents (signatures
paralleles ou séquentielles) ;

= envoyer un rappel de signature ;
= traiter une demande;

= vérifier ’état de vos demandes ;
= rechercher une demande.

En tant que signataire vous pouvez :

signer un ou plusieurs documents) ;

= vérifier ’état de vos demandes ;
= rechercher une demande.

traiter une demande (signer ou refuser de
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Table des matieres

Se connecter a 'application eSign

Préférences

Tableau de bord

Guide du demandeur

Envoyer pour signature : Signatures

paralléles

Envoyer pour signature : Signatures

séquentielles

Demandes envoyées

= Demandes envoyées - via la
section « Tableau de bord »

»= Demandes envoyées - via la
section « Demandes envoyées »

Relancer une demande

= Guide du signataire
= Signer une demande
= Refuser une demande

= Fonctionnalité Quick Sign

= Contact
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Se connecter a 'application eSign






n Accéder au service eSign

= Cliguez sur le lien suivant pour
accéder au site web :
https://esign.intranet.etat.lu
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n Se connecter a I’application eSign

m/ Portail

= Connectez-vous a laide de dauthentincaton
votre produit LuxTrust ou de
votre carte RCDevs.

Vous avez la possibilité de vous
o connecter via votre tablette,

pour cela:

1. renseignezvotre LuxTrust

Mobile privé dans le portail
IAM ;

puis, connectez-vous sur
votre tablette via LuxTrust
Mobile.

Connexion au moyen d'un nom d'utilisateur,
d'un mot de passe et d'un code unique généré
par un token fourni par le CTIE

Aide  Conditions d'utilisation  Contacter le Helpdesk
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Préférences






n Sélectionner la langue

= Sélectionnez l'icone « FR »
pour le francgais et « EN » pour
’anglais.

S Demandes recues

ﬁ Demandes envoyées

Bienvenue Jeanne Spécimen

Tableau de bord

A signer (2)

Signature charte

Date de derniére m
De: Max Guichet

A télécharger (3)

CTIE

odification: 13/01/2026

Requéte de demo

Date de derniére m

De: Lea Guichet

odification: 10/12/2025

En attente de signature (1)
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n Changer le modele de signature

= Cliquez sur l'icone avec vos initiales
pour OUVfir le menu « CHANGER LE Bienvenue Jeanne Spécimen | CHANGER LE MODELE DE SIGNATURE

08 Tableau de bord

MODELE DE SIGNATURE » (1). N

O Personnalisé ( )

S Demandes recues Tableau de bord

= Ce menu vous permet (2) :

= de défil‘lir le mOdéle de </ Demandes envoyées
signature par défaut;;

= personnaliser votre modele de
signature.

Date de derniére modification: 10/12/2025 ocuments mimes i [
De:  LeaGuichet ) " ‘ - | ‘ Quvrir

A A télé Déc Xi
A signer (2) A télécharger (3) En attente de signature (1) CopEXa

Signature charte CTIE

Date de derniére modification: 13/01/2026 ocuments () Commentaires [ (
De:  MaxGuichet () ‘ - | ‘ Signer

Cliquez sur I’étoile afin de
garder l'option « Par défaut ».
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n Changer le modele de signature

= Cliquez sur « Modifier » pour
personnaliser votre modele de  rasemscess Bienvenue Jeanne Spécimen (LD
signature.

CHANGER LE MODELE DE SIGNATURE

O] Par défaut

S Demandes recues Tableau de bord

A télécharger (3) En attente de signature (1}

ﬁ Demandes envoyées

Signature charte CTIE

Date de derniére modification: 13/01/2026
De: Max Guichet

Requéte de demo

Date de derniére modification: 10/12/2025
De: Lea Guichet
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n Changer le modele de signature

= Puis:
= indiquez le titre (1) qui sera Slgnature personnalisee

rajouté a votre signature lorsque
vous signez un document ; et

2 @D Afficher la date de signature

= activez ou désactivez (2)
Paffichage de la date et de Digtay signe by:
Pheure auxquelles vous avez
signé un document.

Jeanne Spécimen

Date: 14/01/2026 12:17:07

Page 12 de 83 Préférences






a Se déconnecter

= Cliquez sur « Déconnexion ».

03 Tableau de bord Bienvenue Jeanne Spécimen

CHANGER LE MODELE DE SIGNATURE

ﬁ Envoye
o

S Demandes recues Tableau de bord

A signer (2) A télécharger (3)

ﬁ Demandes envoyées
Signature charte CTIE

Date de derniére modification: 13/01/2026
De: Max Guichet

Requéte de demo

Date de derniére modification: 10/12/2025
De: Lea Guichet

(O]

En attente de signature (1)

Q Documents
(1

Q Documents
(2)

(D Commentaires

(o)

O Commentaires

(o)

Par défaut

Personnalisé (

Déconnexion

‘_| ‘ Signer

‘_| ‘ Ouvrir
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Tableau de bord






n Tableau de bord

= Apres vous étre authentifié, vous
aCCédeZ é la page d’accueil, qUI 08 Tableau de bord Bienvenue Jeanne Spécimen e
correspond au Tableau de bord. Cette
interface centralise ’ensemble des fu Demandesrecues  Tableau de bord
fonctionnalités principales.

A signer (2) A télécharger (3) En attente de signature (1)
ﬁ Demandes envoyées

Signature charte CTIE

Date de derniére modification: 13/01/2026

De:  MaxGuichet = ‘ Signer

Requéte de demo

Date de derniére modification: 10/12/2025 s
De:  LeaGuichet " " . ‘ Quvrir
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n Tableau de bord

= Lafonctionnalité « Envoyer pour
signature » (1) contient les options
permettant de créer et d’envoyer une
demande de signature a un autre
agent étatique.

= La fonctionnalité « Quick Sign » (1)
vous permet de signer un document
pour vous-meme.

08 Tableau de bord

$. Demandes recues

Demandes
q

envoyees

Bienvenue Jeanne Spécimen Quick Sign

Tableau de bord

A signer (6) A télécharger () En attente de signature (7) Refusé (1)

test

Date de demniere modification: 28/01/2026

De:  MaxGuichet Signer

4 Quick sign - 2026-01-28 09:37

Date de derniére modification: 28/01/2026

De:  LeaGuichet Signer

4 Quick sign - 2026-01-27 17:42

Date de demiére medification: 27/01/2026
De: Lea Guichet
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a Tableau de bord : Statuts des documents

La section « Tableau de bord » (3) présente les 5
dernieres demandes regroupées par statut :

s <A signer > Gt (e derrneas qui 08 Tableau de bord Bienvenue Jeanne Spécimen e
nécessitent votre signature. Vous pouvez les r
consulter et les signer directement depuis cette for Demandesrecues - [Tableau de bord
se Ct| on. A signer (6) A télécharger () En attente de signature (7) Refusé (1)
. q Demar:ldes
= «Atélécharger » contient les demandes envorees

Sign ées, préts é étre télécha rgées. Date de dernigre medification: 28/01/2026 Documents (O Commentaires

De:  MaxGuichet i}l (@

Signer

= « En attente de signature» contient un apercu

des demandes envoyées a d’autres signataires, # Oicksign - 2026-0128.09:37
mais qui n’ont pas encore été signées. Cette Poumerts O Commertres - )

section vous permet de suivre leur progression.

= « Refusé » contient les demandes qui ont été / Cukson: sozerovT ez
refusées par un ou plusieurs signataires. e oo e oaments O Commarare
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a Tableau de bord : Statuts des demandes

Cette section vous permet d’effectuer

différentes actions sur la demande : . A
" - , 05 Tableau de bord Bienvenue Jeanne Spécimen <J Envoyer pour signature e

sélectionneée:
= «Voir » : permet de visualiser un apercu fou Demandesresues  Tableau de bord

d U d OCU m e nt. A signer (6) A télécharger (s) En attente de signature (7) Refusé (1)

q Demar:ldes

= « Ouvrir » : permet d’accéder a la page e

détaillée de la demande (signer, ajouter

un commentaire, relancer, etc.).

Ouvrir

4 Quick sign - 2026-01-28 09:37

= «Télécharger » : télécharger le document N

Date de derniére modification: 28/01/2026 Refuser

De:  LeaGuichet

sur votre appareil.

= « Refuser » : permet de refuser la 4 Quicksign- 2026-0v27 762
signature de la demande. D e mcson /ov0s
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Guide du demandeur






n Envoyer pour signature

= Cliquez sur « Envoyer pour
signature » (1) pour créer et envoyer
une demande de signature a un autre
agent étatique.

= |l existe deux types de signatures :

= Signatures paralléles : Tous les
signataires recoivent la demande en
méme temps et peuvent signer le
document simultanément, sans
ordre prédéfini.

= Signatures séquentielles Les
signataires recoivent la demande
dans un ordre précis. Chaque
signataire doit signer avant que la
demande ne soit transmise au
suivant.

08 Tableau de bord

Bienvenue Jeanne Spécimen

. Quick Sign
q EnVDyel' RO signature signez vous-méme

@ Demandes recues Tableau de bord

A signer (6) A télécharger ()

q Demandes
envoyees
test

Date de demniere modification: 28/01/2026
De:  MaxGuichet

4 Quick sign - 2026-01-28 09:37

Date de derniére modification: 28/01/2026
De  LeaGuichet

4 Quick sign - 2026-01-27 17:42

Date de demiére medification: 27/01/2026
De: Lea Guichet

En attente de signature (7) Refusé (1)

Signer

Signer
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Envoyer pour signature : Signatures paralleles

eSign






a Envoyer pour signature : Choix des documents

= Créez un dossier en cliqguant sur .- | Envoyer pour signature
4 °
« Creer un dossier » (1).

@ Documents > @ Destinataires > @ Champs de signature > @ Description > @ Vérification et Envoi

N OU, ajOUteZ Un dOCU ment en Cliquant Quel(s) document(s) doivent &tre signés ?
sur « Ajouter un fichier » (2).

= Ajoutez le ou les document(s)
signer ou pieces justificatives
glissant ces derniers grace
fonction drag-and-drop (3).

(a
en

)
a la
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n Envoyer pour signature : Choix des documents

= Apres avoir sélectionné le document, o | Envoyer pour signature
indiquez s’il doit étre signé ou non (4).

@ Documents > @ Destinataires > @ Champs de signature > Description > @Vérification et Envoi

Quel(s) document(s) doivent &tre signés ?

Ajouter les documents: (%]

[ 2026_01_21_esign_e... Ti]

Il doit y avoir au moins un
o document a signer pour

continuer.
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a Envoyer pour signature : Choix des destinataires

= Sélectionnez entre deux sortes de
signatures (1) = ici Signatures paralleles ;

= Ajoutez un signataire en recherchant son
IAM, nom ou e-mail (2).

Le destinataire doit disposer d’un
identifiant IAM.

= Ajoutez un signataire supplémentaire en
cliquant « Ajouter un nouveau signataire »

(3).

~ .
retowr | ENVOyer pour signature

@ Documents > @ Destinataires > @ Champs de signature > Description

Qui sont les destinataires des documents ?

> @ Vérification et Envoi

Ajouter les signataires : 0 Signatures paralleles Signatures sequentielles
IAM, Nom ou E-mail o
Lea Guichet (abc123, Lea.Guichet@ctie.etat.lu)
IAM, Nom ou E-mail o
Max Guichet (def456, Max.G w)
Ajouts gnat
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= Sélectionnez le mode d’affichage (1) : « | Envoyer pour signature

“M Envoyer pour signature : Champs de signatures

soit 'apercu standard « Vos
documents », soit [’affichage par (page)

« Thumbnails ». O w00

= Une fois le document ajouté, ) |
sélectionnez votre document pour T oo or 1 e

indiquer le type de signature.

= 2 options s’offrent a vous::

= « Signature globale » (2) : invisible sur
le document.

= « Champ de sighature » (3) : visible sur
le document.

1 Documents

@Documenls > eDestinalaires »

2026 01_21_esign_exemple.pdf

0 fichier traité sur 1 fichier total

t i
mmmE Centre des technologies
do linfarmation de IEtat

Exemple d’envoi eSign

21.01.2026

@(hamps de signature > Description >

— Signataires — Options de

Lea "
D Guichet Signature

A globale
D Max {invisible
Guichet rle
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“M Envoyer pour signature : Champs de signatures

= Lorsqu’au moins deux signataires sont

sélectionnés pour une demande de rt | Envoyer pour signature
Signatu re pa rallele, Sélectionnez pour @Documenls > eDestinalaires > @(hampsdesiqnalure > Description > @Vérificationet Envoi
) ST .
chaque signataire ['option de signature T w00 e
appropriée (3).
= |l est également possible d’ajouter -E-:D " |D =
plusieurs champs de signature, si I ctie . - e f| s
nécessaire, lorsque vous choisissez - e demoteSin
’option « Champ de signature » (3)
par Sign ataire. ; Lapplication eSiga permet 3 un

= Pour définir lemplacement d’un ou
plusieurs champs, cliquez sur
« Nouveau champ de signature
(visible sur le document) » (3) par
signataire.
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= Cliquez a ’endroit ou vous souhaitez
placer la signature sur votre
document.

= Un rectangle coloré (4) s’affiche pour
indiquer ’'emplacement de votre
signature.

“M Envoyer pour signature : Champs de signatures

o .
reowr | ENVOyer pour signature

9 Documents > 9 Destinataires > @ Champs de signature > Description > @ Vérification et Envoi

|ﬁ| 100% e ® 2026_01_21_esign_exemple.pdf Q |E|

1 fichier traité sur 1 fichier total

WEEE Centre des technalogles
de linfarmation de ['Erat
“ID T Senaires - Dptired:

signatur
D) 2026.01.21 esi le.pdf Exemple d’envoi eSign ,Lea "
) 01_21 esign_exemple.p o] g Guichet Signature
21.01.2026 [ Champ de /) globale
signature - linvisible
page 1l sur le
licati & un utilisateur [le demandeur] de créer des requétes comprenant . documen t)
plusieurs documents & signer, puis de les transmettre & un autre utilisateur (le signataire) afic v Max
I se <a signature de m etsécurisée. D Guichet Champd
signature
- = Champde £
" Lea Guichet (LG) I signature- (visible sur
pagel le
. documen: t)
"
Champs de
1 Documents Max Guichet (MG) signature
Nouveau
V4 champ de
¥ signature
{visible sur
le
. e )
P dent Si t
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Envoyer pour signature : Champs de signatures

= Sil’emplacement ne vous convient
pas, cliquez de nouveau sur « Nouveau
champ de signature (visible sur le

o .
reowr | ENVOyer pour signature

.. gDocuments > eDestinataires > @Champsdesignature > Description > @Véf 1 tE
document) » (3) pour le repositionner, N B
ou sélectionnez simplement le champ @ wx- o0 0260121 e a (@
déja placé et déplacez-le a I’endroit
souhaite. —— 1 o
2026 01_21 esign_exemple.pdf Xxemple d envol esign G Guichet S‘iib :
= Pour supprimer le champ de signature, -
il vous suffit de cliquer de nouveau sur g e ;;;mta
« Signature globale (invisible sur le 2 |
document) » (2). et Comess
I
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a Envoyer pour signature : Titre et description

= Ajoutez un titre (1) et une
description(2) pour la demande de
signature.

retowr | ENVOyer pour signature

@ Documents > 9 Destinataires > @ Champs de signature > Description

Quel texte doit accompagner la demande de signature

Ajoutez un titre et une description pour la demande de signature

Titre *

Titre de la requéte

Description *

Description de la demande de signature

Le titre que vous indiquez \Qchames oot
apparaitra dans le sujet de l’e-

mail envoyé aux signataires,

préfixé par eSign.
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n Envoyer pour signature : Vérification et Envoi

= Dans la derniére étape « Vérification
et Envoi », vérifiez avant l’envoi :

= sitout est conforme (1);
= |es destinataires et roles (2);
= |le titre et la description (3).

@ Documents

@:—ce que tout est conforme ? \

Documents

> @ Destinataires > @ Champs de signature > @ Description > @ Vérification et Envoi

A signer: 1 document

2026_01_21_esig_

(B P

{ Destinataires et rdles

= Cliquez sur « Envoyer » pour ’envoi de
la demande de signature (4).

Lea Guichet

Max Guichet

Description

Exemple
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Notification d’une demande de signature

[eSign] Requéte de demo

= La demande est
automatiqguement transmise au
signataire qui en est notifié par
e-mail.

Vous serez également notifié
o par e-mail lorsque la signataire

a traité votre demande.
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n Demande signé

= Deés que vous recevez la notification par
e-mail confirmant le traitement de votre

PELTZ2E Eam™m >

& b
d.e man de, accedez a votre document Exemple d'envol eSign
SIgne' 21.01.2026
— C i _CO n t re ) u n exe m p le d ) u n d ocu m e nt L"application eSign permet a un utilisateur (le demandeur) de créer des requétes comprenant un ou
° o . plusieurs documents a signer, puis de les transmettre & un autre utilisateur (le signataire) afin que
slgne Contena nt u n Cha m p de SI gnatu re celui-ci puisse apposer sa signature de maniére simple et sécurisée

(1).
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Envoyer pour signature : Signatures séquentielles

eSign






a Envoyer pour signature : Choix des documents

= Créez un dossier en cliqguant sur .- | Envoyer pour signature
4 °
« Creer un dossier » (1).

@ Documents > @ Destinataires > @ Champs de signature > @ Description > @ Vérification et Envoi

N OU, ajOUteZ Un dOCU ment en Cliquant Quel(s) document(s) doivent &tre signés ?
sur « Ajouter un fichier » (2).

= Ajouter le ou les document(s)
signer ou pieces justificatives
glissant ces derniers grace
fonction drag-and-drop (3).

2
d
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n Envoyer pour signature : Choix des documents

= Apres avoir sélectionné le document, o | Envoyer pour signature
indiquez s’il doit étre signé ou non (4).

@ Documents > @ Destinataires > @ Champs de signature > Description > @Vérification et Envoi

Quel(s) document(s) doivent &tre signés ?

Ajouter les documents: (%]

[ 2026_01_21_esign_e... Ti]

Il doit y avoir au moins un
o document a signer pour

procéder.

Page 35 de 83 Envoyer pour signature : Signatures séquentielles ESIgn





a Envoyer pour signature : Destinataires

= Sélectionnez entre deux sortes de
signatures (1) > ici_ Signatures
seq uentielles ; QDocuments > @Deslmatalres

Qui sont les destinataires des documents ?

rewwr | ENVOyer pour signature

> @ Champs de signature > @ Description  » @Vériﬁcat'\on et Envoi

= Ajoutez un signataire en recherchant son

IA M ) n O m 0 u e_ m a i l (2) ° Ajouter les signataires : Signatures paralléles Signatures séquentielles ]D
= Indiquez l'ordre précis des signataires | AM,Nom ou E-mail o)
(3 ) . Lea Guichet (abc123, Lea.Guichet@ctie.etat.lu)

= Ajoutez un signataire supplémentaire en
cliuant « Ajouter un nouveau signataire »
(4). h

I1AM, Nom ou E-mail

Max Guichet (def456, Max.Guichet@ctie.etat.lu)

Le destinataire doit disposer
d’un identifiant IAM.
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= Sélectionnez le mode d’affichage (1) :
soit 'apercu standard « Vos
documents », soit [’affichage par (page)
« Thumbnails ».

= Une fois le document ajouté,
sélectionnez votre document pour
indiquer le type de signature.

= 2 options s’offrent a vous::

= « Signature globale » (2) : invisible sur
le document.

= « Champ de sighature » (3) : visible sur
le document.

~ .
retowr | ENVOyer pour signature

“M Envoyer pour signature : Champs de signatures

@Documenls > eDestinalaires > @(hampsde signature > Descri ion >

I} | 100% e ® 2026_01_21_esign_exemple.pdf

0 fichier traité sur 1 fichier total

- -
[ 2026 0121 _esign_exemple.pdf C t Ie
mmE Contre desachnologies
ctie de "infarmation de I'Etat

Exemple d’envoi eSign

21.01.2026

1 Documents

a (@
— Signataires — Options de
signatl
Lea
D Guichet Signature
A globale
D Max [invisible
Guichet sur le
document] 1]
Champ d
/ signatul
{visible s
le
quits my document)
ur (le si }
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Envoyer pour signature : Champs de signatures

= Lorsqu’au moins deux signataires sont «or | Envoyer pour signature
sélectionnés pour une demande de Ot - @ (@] @oerven + @ verermao
signature séquentielle, chacun doit
signer a son tour, selon 'ordre défini.

100% e ® 2026_01_21_esign_exemple.pdf

0 fichier traité sur 1 fichier total

= Pour configurer une signature

séquentielle, sélectionnez pour chaque s ot ctie
signataire 'option de signature o
Exemple d’envoi eSign

appropriée (4). |
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Envoyer pour signature : Champs de signatures

= Dans ce mode, il est également < | Envoyer pour signature
possible d’ajouter plusieurs champs de @t @omie [ @omrri] » @ocim » @ et
signature, si nécessaire, lorsque vous
choisissez 'option « Champ de
signature » (3) par signataire.

100% e ® 2026_01_21_esign_exemple.pdf

0 fichier traité sur 1 fichier total

= Pour définir Plemplacement d’un ou D) 2026 0121 et armtonst ctie
plusieurs champs, cliquez sur
« Nouveau champ de signature |
(visible sur le document) » (3) par |

signataire.
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“M Envoyer pour signature : Champs de signatures

= Cliquez a ’endroit ou vous souhaitez placer

. reowr | ENVOyer pour signature
la signature sur votre document.

@Documenls > eDestinalaires > @(hampsdesiqnalure > Description > @Vérificationet Envoi
= Un rectangle colore s’affiche (4) pour
indiquer ’emplacement de votre signature.

E| 100% e ® 2026 01_21 esign_exemple.pdf Q ‘E|

1 fichier traité sur 1 fichier total

= Si’emplacement ne vous convient pas — - S T P

signature

VOus pouvez c[iq uez de nouveau sur D) 2026,01.21.esign exempie Exemple d’envoi eSign - lea S
« Nouveau champ de signature (visible it | ) e

L'application eSign permet & un utilisateur (le demandeur) de créer des requétes comprenani document)

,
s u r le d OC u m e n t )) 3 0 u r l a d e la C e r plusieurs documents & signer, puis de les transmettre 3 un autre utilisateur (le signataire} afir v Max
° celuivci puis ture de maniére simple et sécurisée. D Guichet Champ de
signature
/]
I Lea Guichet (LG) " Cham de_ .g {visible sur

signature

= Pour supprimer le champ de signature, il .
vous suffit de cliquer de nouveau sur e
« Signature globale (invisible sur le

-+ signature

document) » (2).

le

Précédent Suivant
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a Envoyer pour signature : Description

" Ajoutez un titre (1) et une oo | Envoyer pour signature
description(2) pour la demande de
signature.

@ Documents > 9 Destinataires > @ Champs de signature > Description > @ Veérification et Envoi

Quel texte doit accompagner la demande de signature

Ajoutez un titre et une description pour la demande de signature

Titre *

Titre de la requéte

Description *

Description de la demande de signature

QJ : champs obligatoires
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n Envoyer pour signature : Vérification et Envoi

= Dans la derniére étape « Vérification
et Envoi », vous avez la possibilité de
vérifier avant I’envoi :

= sitout est conforme (1);
= |es destinataires et roles (2);
= |le titre et la description (3).

@ Veérification et Envoi

@ Documents

@:—ce que tout est conforme ? \

Documents

> @Destinalaires > @Champs de signature > @Description >

A signer: 1 document

2026_01_21_esig_
o

{ Destinataires et rdles

= Envoyez pour signature (4).

Max Guichet

Description

Exemple
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Notification d’une demande de signature

[eSign] Requéte de demo

= La demande est
automatiqguement transmise au
signataire qui en est notifié par
mail.

Vous serez également notifié
o par e-mail lorsque la signataire

a traité votre demande.
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n Demande signée

= Deés que vous recevez la notification par
e-mail confirmant le traitement de votre

PELTZ2E Eam™m >

demande, vous pouvez accéder a votre xemple denvol eSign
document signé. ot
— C i _CO n t re ) u n eXe m p le d ’ u n d OC u m e n t L"application eSign permet a un utilisateur (le demandeur) de créer des requétes comprenant un ou
. ’ . plusieurs documents a signer, puis de les transmettre & un autre utilisateur (le signataire) afin que
S I g n e CO n te n a n t u n C h a m p d e SI g n a tu re celui-ci puisse apposer sa signature de maniére simple et sécurisée

(1).
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Demandes envoyées






n Demandes envoyées : Tableau de bord

= Lorsque Vvous avez envoyé une ou

plusieurs demandes de signature, deux _ , , Spéci :
modes de visualisation s’offrent & vous B Teessderors Dlenvenue Jeanne Specime”  niialataitl

pour consulter vos demandes.

@ Demandes recues Tableau de bord
u Dans Votre tableau de bord, SOUS l,onglet A signer (8) A télécharger (5) En attente de signature (7) Defusé(ﬂ
° Demandes
«En attente de signature» (1), vous [ envoybes
pouvez visualiser les demandes que vous
avez envoyées pour signature. o e
= Vous avez également la possibilité de 4 Quicksign- 202601280937
visualiser vos demandes de signature redederivenociton sforiese € : e
. ¢’ —
dans la section « Demandes envoyees »
(2) . # Quick sign - 2026-01-27 17:42
= Par ailleurs, la demande sélectionnée e teacue

affiche le nombre de documents ainsi
que celui des commentaires (3).
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Demandes envoyées - via la section « Tableau de
bord »






n Demandes envoyées : Actions

= La section « Tableau de bord » (3) présente les
5 dernieres demandes regroupées par statut.

= En sélectionnant une demande de Signature 03 Tableau de bord Bienvenue Jeanne Spécimen S
)
plusieurs  options  d’action  deviennent
disponibles (l) . $. Demandes recues Tableau de bord
| « Voir » : pe rm et de Visualiser u n a pe rgu 5 A signer (6) Atélécharger (9) En attente de signature (7) Refusé (1)
q emandes
du document. envoyées test
| « Ouvrir » : pe rm et d’accéder é la page Ea:e dederméremcdmcat'cr: 28/01/2026 Documents [0 Commentaires T
détaillée de la demande (statut de la | »
signature, ajouter un commentaire, ouvri
P 4 Quick sign - 2026-01-28 09:37 -
télécharger, etc.). e Tétécharger
Date de derniére modification: 28/01/2026 Documents (O Commentaires Supprimer

De:  LeaGuichet a (o]

= «Télécharger » : télécharger le document
sur votre appareil.

= « Supprimer » : permet de supprimer la

4 Quick sign - 2026-01-27 17:42

Date de demniére modification: 27/01/2026 Documents (D) Commentaires

d e m a n d e . De: Lea Guichet 1 o))

Relancer
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n Demandes envoyées : Exemple a signer

= Quand vous accédez a la page détaillée de Exemple 4 signer
la demande, vous avez la possibilité de :

= verifier le signataire (1) ;

= télécharger le document ou voir
I’état de la signature (2) & (3) ;

= ajouter un commentaire (4).

Vous avez envoyé une demande le 21/01/2026.

Documents

J.| 2026_01_21 esign_exemple.p_
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Demandes envoyées - via la section « Demandes
envoyées »






n Demandes envoyées

= Dans la section « Demandes
envoyees », VOUS retrOUVQZ : Demandes envoyées

08 Tableau de bord

u l,état des demandes (l) Recherche texte libre
"o« Signé )); f. Demandes regues vor | Tout v

1
= Les « jours avant suppression » (2). e @]

Exemple a signer

[ d I &’
= « Telecharge »; g Demances ¢ Quicksign- 20260113419
o envoyées Date de demiére modification: 23/01/2026 00 (O Commentaires ™ 7 jours avan
= « En attente de signature »; = Moxcuior =1
’ l Ounrir Y3
= «Refuse ».

D2 MaxGuichet ] a Suppression

Exemple a signer
Toutes les demandes de signature terminées
depuis plus d’un mois seront supprimées.

Cate de demiére modification: 21/01/2026 . - X N
ocuments (1) () Commentaires (0) %_: En attente de signature . Relancer

Dz LeaGuichet

Toutes les demandes en attente depuis plus de
trois mois seront également supprimées.

Champ de signature Test

Cate de demiére modification: 19/01/2026 .
ocuments (1) Commentaires {0) .
Dz LeaGuichet = Relancer
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n Demandes envoyées

= Dans la section « Demandes

L
envoyees », Vous retrouvez i Demandes envoyes
’, 08 Tableau de bord
egalement : Recherche texte libre
= La fonction « Ouvrir » (3) : permet o Demandes esues v -
d’accéder a la page détaillée de la _— , avcion msernn
d e m a n d e . q envoyées i:e Ei::xn(l:,, :hn,: cation: 23/01/2026
= La fonction « Voir » (4) : permet de
visualiser un apercu du document. Eomesion
= La fonction « Relancer » (5) :
télécharger le document sur votre s
a p p a re i l . Date de demiére modification: 21/01/2026 ) )
De  LeaGuichet ocuments 1) L e es ol . Relancer

Toutes les demandes de signature terminées
depuis plus d’un mois seront supprimées.

Champ de signature Test

Cate de demiére modification: 19/01/2026 .
ocuments (1) Ci s (a) .
Dz LeaGuichet \ Relancer

Toutes les demandes en attente depuis plus de
trois mois seront également supprimées.
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n Demandes envoyées : Page détaillée de la demande
envoyée

= Quand vous accédez a la page détaillée de Exemple & signer
la demande envoyée, vous avez |la Y ‘
possibilité de:
= vérifier le ou les signataires (1) ;

= télécharger le document ou voir
I’état de la signature (2) & (3) ;

= ajouter un commentaire (4).
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Relancer une demande






n Relancer une demande

= Consultez toutes vos demandes en

attente en C“quant sur l’onglet S En 98 Tableau de bord Bienvenue Jeanne Spécimen
attente de signature » (1) ou sur
L
« Demandes envoyees » (2). fu Demandes eques  Tableau de bord
m Rela ncez u ne dema nde en Cliq uant ﬁ e b&sigﬁer(a) A télécharger (3) En attente de signature (5) b
sur « Relancer » (3). Eremplesignes

Date de derniére modification: 21/01/2026

D¢ MaxGuichet

Champ de signature Test

Date de derniére modification: 19/01/2026

De  LeaGuichet
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n Relancer une demande

= Cliquez sur « Relancer » pour notifier le ou Relancer
les signataires.
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n Relancer une demande

[eSign] Requéte de demo

- U n n O uvea u e_ m a i l eSt e nvoyé a u @ $DS\'g°n LTEESQTuI-dJIZLIME e SesignTE@EEsat” O rer [ S e fE:j;Wj;-joiiﬂ:if
signataire.

Signed By esign-test@ctie.ctat.lu o
R

(i) Follow up. Start by Wednesday, December 10, 2025. Due by Wednesday, December 10, 2025,
If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in 3 web browser.

Dear Lea Guichet

A eSign request from Jeanne Spécimen IS Waliting from your input

Please click here 1o access directly
your request.

You also have the opportunity to . N -
access the eSign Application eSign Application

Vous serez également notifié

Best regards

par e-mail lorsque la signataire
a traité votre demande.

This emailwas sentto  Lea,Guicheti@ctie,etat.lu

ctie

Centre des technologies de l'information de U'Etat
560, rue de Neudorf. L-2220 Luxembourg
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Guide du signataire






n Demandes recues : Consulter une demande a signer

= Dans la section « Demandes recues »,
Vvous retrouvez toutes les demandes

d e Sign atU re q u i VO u S O nt été Demandes regues
envoyées pour signature, avec la
possibilité de les filtrer (1). . Demandes

" regues

= Vous pouvez notamment consulter: o Demances

= le nombre de documents (2) et de B
commentaires ;

= Pétat des demandes (« En attente de
signature » (A), « A signer » (B),
« Finalisé ») (C).
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n Demandes recues : Consulter une demande a signer

Cette section vous permet d'effectuer
différentes actions sur la demande

SéleCtionnée (3) : Demandes regues

= « Voir » : permet de visualiser un o
apercu du document recu. 2 regues

= « Quvrir » : permet d’accédera la g Demerdes

page détaillée de la demande (signer,
ajouter un commentaire, signer, etc.).

= « Télécharger » : télécharger le
document sur votre appareil.

= « Refuser » : permet de refuser la
signature de la demande.
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Signer une demande






n Notification de traitement d’une demande

[eSign] Requéte de demo

. U n e fo iS la d e m a n d e e n Voyée @ ;S\'gah JTeirS‘HTE-Sp\iiie?uiChﬂ <esign-test@ctieetatlu= @ | € Reply | % Reply All | —> Forward

Wed 10/12
Signed By esign-tes

N
(i) Follow up. Start by Wednesday, December 10, 2025. Due by Wednesday, December 10, 2025,
If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in 3 web browser.
[ f. V4 L] l

eSign

Dear Jeanne Spécimen

A esign request from | ea Guichet waiting from your input

Please click here 1o access directly
your request.

You also have the opportunity to . N -
access the eSign Application eSign Application

Best regards

This emailwas sentto  Jeanne,Spécimen@xctie etat.lu

ctie

Centre des technologies de l'information de U'Etat
560, rue de Neudorf. L-2220 Luxembourg
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n Signer une demande

= Sélectionnez le ou les
documents a signer (1) puis, A
cliguez sur « Signer » (2).

Documents

Le document s’affiche
o automatiquement avant

signature.
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B Controler une demande de signature parallele

= Nous vous recommandons de
controler le contenu du
document avant de cliquer sur
« Sign the documents».

Document 1/1
Propriété Titre du document
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B Controler une demande de signature séquentielle

& | ecovvEznemeny
DU GRAND DUCHE DE LUXEMEQURG

= Lorsque le processus de
signature est sequentiel,
chaque signature est ajoutée au
document au fur et a mesure.
Ainsi, des qu’un signataire
précédent a signé, sa signature
apparait sur le document que
vous devez signer.

Steps
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. Confirmer la signature

s | Lecouvesnement . .
% DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG luxembourg.lu guichet.lu gouvernementlu Other sites

= Finalisez la signature a I’aide de
votre produit LuxTrust.

eSigrL, Sign the documents Step 2/2

Steps Abort signing Change the signature mode

1. View the documents

2. Sign the documents

You are going to sign the following document(s):

Selected certificate

Jeanne Spécimen
10307301285799082288 You can select another certificate by clicking the
(LuxTrust Global Qualified CA 3) Cancel button below.

> Propriété Titre du document

By continuing the signature process, you confirm having read and approved the documents shown during the
first step.
Once the signature is completed, you will automatically be redirected to Signataire in order to continue the

procedure.

LUXMTRUST

Enabling a digital world
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a Fermer une demande signée

= \Votre document est a présent
signé. Cliquez sur « Fermer » (1)
ou, si nécessaire, ajoutez un
commentaire (2) ou
teléchargez le document (3).
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n Notification d’une demande signée

[eSign] Requéte de demo
[ | Le d e m a n d e u r est i n fO rm é d e la - 35(;1&fﬂ2-§p§ﬁ£uid‘uet <esign-test@ctieetatlu=
Signed By e
Si g n a t u re p a r e_ m a i l. ©) Follow up. Start by Wednesday, December 10, 2025. Due by Wednesday, December 1

Les documents d'une demande
doivent étre traités par le

signataire pour que le
demandeur soit notifié.
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Refuser une demande






n Refuser une demande de signature

= Une fois le demande ouverte, cliquez
sur « ... » (1), plusieurs options
d’action deviennent disponibles (2):

= « Voir » : permet de visualiser un
apercu du document. Documents

= « Télécharger » : télécharger le
document sur votre appareil.

= « Refuser » : permet de refuser la 2 2020001 ek, sampi.
signature du document.

J.| 2026 01_21_esign_exemple-

Vous pouvez signer un
document et en refuser un

autre dans une méme
demande.
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n Refuser une demande de signature

= Une fois le(s) document(s)
sélectionné(s), vous devez ajouter un
commentaire (3) expliquant la raison
de votre refus, avant de pouvoir ee——
cliquer sur « Refuser le document »

(4).

= Apres avoir ajouté votre
commentaire, cliquez sur « Refuser le
document » (4) pour confirmer le
refus.

Refuser un document

Vous pouvez signer un
document et en refuser un

autre dans une méme
demande.
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a Notification du refus d’'une demande

[eSign] Document in request "Test" has been refused

= Une fois que la demande de @ i o e Sl e
signature est refusée par le
signataire, un e-mail
contenant le commentaire de Doar Jeanne Spécimen,
refus est envoyé au demandeur 0[
afin de le notifier.

Comment was: test

Please click here to access directly Y t
your request. our reques

You also have the opportunity to . _ .
access the eSign Application. eS|gn Appllcatlon

Best regards
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Fonctionnalité Quick Sign






n Signer un document pour soi-méme

= La fonctionnalité « Quick Sign »
(l) VOUsS permet de Signer un 08 Tableau de bord Bienvenue Jeanne Spécimen
document pour vous-méme.

@ Demandes recues Tableau de bord

| C l i q u ez S u r « Q"iCk Sign » po u r A signer (6) A télécharger (9) En attente de signature (7) Refusé (1}

Demandes
<{7

envoyees

démarrer la signature de votre
document.

4 Quick sign - 2026-01-28 09:37

Date de derniére modification: 28/01/2026
De  LeaGuichet

4 Quick sign - 2026-01-27 17:42

Date de demiére medification: 27/01/2026
De: Lea Guichet
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a Ajouter des documents

= Créez un dossier en cliqguant sur w=u | Envoyer pour signature
14 °
(( Creer un dOSSIer )> (2)‘ @Documents > @Champsdesiqnature

N Ou, ajOUteZ un docu ment en Cliquant Quel(s) document(s) doivent &tre signés ?

Ajouter Iesdocumea:l &) [
T
1 1

1

1

1

1

sur « Ajouter un fichier » (3).

-

= Ajouter le ou les document(s)
signer ou pieces justificatives)
glissant ces derniers grace a la
fonction drag-and-drop (4).
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a Champs de signatures

= Sélectionnez le mode d’affichage (l) . reowr | ENVOyer pour signature
soit 'apercu standard « Vos
documents », soit I’affichage par

@ Decuments > @ Champs de signature

(page) Thumbnails ». Bomeee R s
= Une fois le document ajouté, e | ) o | e
sélectionnez votre document pour et ctie (e e
indiquer le type de signature. . e e
= 2 options s’offrent a vous : . o e

= « Signature globale » (2) : invisible
sur le document.

= « Champ de signature » (3) : visible
sur le document.
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a Champs de signatures

= « Champ de signature » (3) : visible w=u | Envoyer pour signature
sur le document.

@ Documents > @ Champs de signature

= Pour définir 'emplacement du o o -
champ, cliquez sur « Nouveau champ
de signature (visible sur le e 0 - St ~|_ gt

signature

- . Jeanne
d o C u m e n t) )) [71 2026 0121 _esign_exemple.pdf C t Ie D Spécimen ( Signature |
¢ BEEE Centre des technalogles T /1 globale
ctie de I'nfarmation de IEtat (invisible
ur le

S
, . R document) |
Exemple d’envoi eSign

Champ de

21.01.2026 / signature
{visible sur

L 5 e ¢ é “

‘al i eSign permet a un utilisateur (le demandeur) de créer des uétes col renant
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a Champs de signatures

= Cliquez a ’endroit ou vous souhaitez placer = | Envoyer pour signature

la signature sur votre document.

@ Documents > @ Champs de signature
= Un rectangle coloré s’affiche pour indiquer
’emplacement de votre signature.

E| 100% e ® 2026_01_21_esign_exemple.pdf Q ‘E|

1 fichier traité sur 1 fichier total

= Si’emplacement ne vous convient pas vous EEE 0 P

signature

pouvez cliquez de nouveau sur « Nouveau D) 702601 7 e i ctie Gé;:i?:en‘
champ de signature (visible sur le 2 [ E e

document) » (3) pour la déplacer. Exemple 'envoi esign -

21.01.2026 / signature
. . . I " {visible sur
= Pour supprimer le champ de signature, il _
, [ = plusieurs documents a signer, puis de les tran: ttre & un autre utilisateur (le signataire) afir
ff- d l° d —_— celui-gi puisse apposer sa signature de manitre simple et sécurisée. Champs de
vous suffit de cliquer de nouveau sur e

« Signature globale (invisible sur le

-+ signature

document) » (2).

le

pp——rY

= Cliquez sur « Signer » (4) pour accéder a la
signature du document.
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Signature du document

luxembourg.lu  guichetlu gouvernementlu Other sites

= Nous vous recommandons de contrdler le o _
contenu du document avant de cliquer s

« Sign the documents ».

Abort signing

2. Sign the documents 21.01.2026

L’application eSign permet & un utilisateur (le demandeur) de créer des requétes comprenant un ou
plusieurs documents a signer, puis de les transmettre a un autre utilisateur (le sighataire) afin que
celui-ci puisse apposer sa signature de maniére simple et sécurisée,

Sign ature field

No signature ~

Document 1/1
Propriété Titre du document

Sign the documents >
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a Valider la signature

DU GRAND-DUCHE DE LUXEMEOURG

i £ GOUVER! ENT i i
% LE GOUVERNEMEN luxembourg.lu  guichetlu gouvernementlu Other sites

= Finalisez la signature a I’aide de votre
produit LuxTrust.

eSigrL, Sign the documents Step 2/2

Steps Abort signing Change the signature mode

1. View the documents +
Selected certificate

2. Sign the documents
Jeanne Spécimen

10307301285799082288 You can select another certificate by clicking the

You are going to sign the following document(s): (LuxTrust Global Qualified CA 3) Sincel biiion elow:

> Propriété Titre du document

By continuing the signature process, you confirm having read and approved the documents shown during the
first step.
Once the signature is completed, you will automatically be redirected to Signataire in order to continue the

procedure.

LUXMTRUST

Enabling a digital world
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n Confirmation et téléchargement des documents signés

= Des que vous avez finalisé la signature a
I’aide de votre produit LuxTrust, vous étes

o o O o o Téléchargement des documents signés en cours
red I rlge Ve rS u ne page q u I Vous I nfo rme Su r Votre navigateur est en train de télécharger les documents signés.
4 B4 . ¢
le te lec h a rge m e nt d es d OC u m e nts s I gn es . 'ous pouvez également récupérer vos document en ouvrant la requéte ayant pour titre "Quick sign - 2026-01-27 17:52”.
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Fermer une demande signée

= Votre document est a présent signé. Cliquez
sur « Fermer » (1) ou, si nécessaire, ajoutez
un commentaire (2) ou téléchargez le
document (3).

Vous avez regu une demande de ea Guichet

Test parallel

Documents

2026_01_21_esign_exemplep..
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Besoin d’aide ?

N’hésitez pas a poser vos
questions via notre plateforme

Ou par téléphone au
(+352) 247 81 111.

ctie

HEEn Centre des technologies
de l'information de |'Etat




https://gd.lu/fpjWr6
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