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1 Principe de fonctionnement d’un parapheur électronique 

Afin de faciliter nos échanges et pour vous éviter des déplacements au siège à Epinal, Vosgelis vous 
propose la signature électronique des marchés grâce à un parapheur électronique. Cet outil est un logiciel  
qui permet de définir un circuit de validation d’un document électronique. 
 
Le principe est simple : 
 

 Un collaborateur Vosgelis prépare un document, puis le charge sur le parapheur électronique 
 

 Cette action déclenche l’envoi d’un e-mail de notification vers la personne qui doit valider 
 

 Cette personne se connecte alors au parapheur électronique pour visualiser le document, et le 
signer 
 

 Le document signé est placé dans un répertoire de consultation d’où il pourra être visualisé ou 
téléchargé par Vosgelis 
 
 

  



 

Page 2 Mode opératoire du parapheur électronique Août 2015 

2 E-mail de notification et connexion au parapheur eDocParaph 

Vosgelis a préparé un parapheur électronique à votre intention. Vous allez recevoir un e-mail de la part de 
"Contact eDocParaph"  intitulé "Vosgelis requiert votre signature sur certains documents". 
 

 
 
 
Le contenu de l'e-mail est le suivant : 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
Vous êtes ensuite dirigé vers la page de connexion :  
 
 

 
  

Cliquer sur le lien qui 
ouvre s l’application. 

Identifiant et mot de passe à 
pour se connecter au 

parapheur 

Délai limite de signature du parapheur 

Nom du (des) document(s) 
à signer 

1 - Saisir votre identifiant 

2 - Saisir votre mot 
de passe 

3 - Cliquer sur 
« VALIDER » 
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3 Présentation des documents du parapheur 

S’il n’y a qu’un seul parapheur à signer, la liste des documents du parapheur est tout de suite présentée :  
 

 
 
 
S’il y a plusieurs parapheurs à signer, le premier écran présente la liste des parapheurs.  
 

 
 
Les procédures de consultation des documents puis de signature restent identiques dans les deux cas. 
  

Cliquer sur le nom du parapheur 
pour visualiser son contenu, ses 

fichiers 

Liste des 
fichiers du 
parapheur 
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Cliquer sur le nom du 
fichier pour visualiser son 

contenu 

Cliquer ici pour revenir 
à la liste des 
parapheurs 

Cliquer sur la disquette 
pour 

télécharger/enregistrer 
le fichier 

Choisir la page 
du document à 

visualiser 

Cliquer ici pour revenir 
à la liste des fichiers 
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4 La signature des documents 

 S’il n’y a qu’un seul parapheur à signer 
 

 
 
 

Puis passer directement au 
paragraphe 4.1 

 
 
 
 

 

 S’il y a plusieurs parapheurs à signer 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 Une fenêtre affiche alors le ou les parapheurs en attente de signature 
 

  
 

2 - Cliquer sur le stylo plume 
pour signer le(s) document(s) 

du parapheur choisi 

1 – Sélectionner le ou les 
parapheurs à signer 

OU Cliquer sur "TOUT SIGNER" 
sans sélectionner de 

parapheur pour signer tous les 
documents de tous les 

parapheurs en une seule fois 

Liste des 
parapheurs qui 
seront signés 

Pour signer, 2 choix 
possibles : 

- Saisir un code EDOC 
- Utiliser une 

signature sur clé USB 

Cliquer sur le stylo plume pour 
signer le document du parapheur 
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4.1 Signature avec un certificat de signature électronique sur clé USB 

 

   
 
 

 
 
 

 
 

1 - Cocher la case si 
vous avez une clé de 

signature USB 
2 – Vérifier que votre 

clé USB est bien 
branchée et reconnue 
par votre ordinateur 

Dans la fenêtre 
d’avertissement de 
sécurité Cliquer sur 

« Autoriser » 

 1 - Choisir le certificat 
de signature. 

 2 - Cliquer sur 
« Sélectionner ». 

3 – Cliquer sur 
« Valider » 
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EDocParaph indique alors que la signature est réussie. 
 

 
 
 
Une fois les documents signés, pour quitter le parapheur, il suffit de quitter la fenêtre du navigateur. Vous 
serez automatiquement déconnecté de l'outil. 
  

 1 - Saisir votre code PIN 

 2 - Cliquer sur « OK ». 

 Message 
d’authentification valide. 

Signatures effectuées 

eDocParaph affiche ensuite 
un décompte des fichiers 

signés sur le total des 
fichiers contenus dans le ou 

les parapheurs 
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4.2 Signature avec un code EDOC 

Si vous n’avez pas de certificat de signature électronique sur clé USB, edocparaph peut vous fournir un 
code de signature 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Sinon 
Si vous n’avez pas de clé de 
signature USB et si vous ne 

connaissez pas votre code de 
signature EDOC, cliquer sur « ici ». 

1 - Saisir votre N° de 
mobile pour l'envoi 
du code EDOC par 

SMS 

 2 - Cliquer sur 
« VALIDER » 

 Cliquer sur « OK » 

Si vous avez déjà un code de 
signature EDOC, saisissez le ici 
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Une fois les documents signés, pour quitter le parapheur, il suffit de quitter la fenêtre du navigateur. Vous 
serez automatiquement déconnecté de l'outil. 
 
 
  

Quelques secondes plus tard, 
vous recevez un SMS sur 
votre mobile indiquant le 
code de signature EDOC 

1 - OU saisir le code reçu 
par SMS à l’instant 

Signatures effectuées 

1 - Si vous avez déjà un code de 
signature EDOC, saisissez le ici 

2 – Cliquer sur 
« Valider » 



 

Page 10 Mode opératoire du parapheur électronique Août 2015 

4.3 En cas de retard 

La date limite de signature est indiquée dans le mail reçu vous invitant à signer un ou plusieurs documents. 
Si cette date est dépassée le jour de votre connexion au parapheur, vous trouverez le message suivant : 
 

 
 
Dans ce cas, contacter le SERVICE ACHAT DE VOSGELIS. 
 

Message en cas de dépassement 
de l’échéance de signature. 
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