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I. Présentation fonctionnalité : Signature Numérique 
 

1. Intérêts d’utilisation de la Signature Numérique 
 
Dans une démarche de digitalisation des processus administratifs, Gestibase propose à l’ensemble de ses clients 
la fonctionnalité de Signature Numérique de documents. 
A cet effet, Gestibase a noué un partenariat avec la société LiveConsent en intégrant sa solution de signature 
électronique dans iMFR/iGesti, depuis les impressions Personnalisées. 
 
Les intérêts pour l’utilisation de cette fonctionnalité sont multiples : 

1. Economiser les frais d’achat de cartouches d’impression, de papiers et de timbres 
2. Suivre précisément le circuit des signataires 
3. Récupérer de manière automatique l’ensemble des fichiers signés dans iMFR/iGesti 

 

2. Niveau de signature électronique avancée (eIDAS) 
 

a) Qu’est-ce que la signature avancée ? 
 
La signature électronique se définit comme un processus similaire à la signature manuscrite. Contrairement à 
cette dernière, elle est numérique et s’appose sur un document électronique. 
 
Il est impossible de parler de signature électronique, sans parler de la réglementation européenne qui l’encadre : 
le règlement eIDAS. Cet acronyme signifie Electronic Identification And Trust Services. Elle s’applique à tout ce 
qui concerne l’identification électronique, les services de confiance et la valeur juridique des documents 
électroniques. Cette réglementation recense différentes exigences permettant d’établir la conformité des 
différentes solutions disponibles sur le marché. Elle permet également de certifier les entreprises qui proposent 
des solutions dites qualifiées. 
 
Le règlement eIDAS établie trois niveaux de signature : simple, avancée, qualifiée. Ces types de signature se 
différencient par rapport au niveau de sécurité juridique sur les aspects suivants : 

• Validation de l’identité du signataire, 
• Garantie d’intégrité des documents signés, 
• Types de documents qui peuvent être signés. 

 
Ainsi, la signature simple est le premier niveau de sécurité. Elle consiste à une juxtaposition d’une image de 
signature dans le document électronique. Elle peut être facilement contestée. Ce niveau de signature ne garantit 
pas l’intégrité du document signé. 
 
La signature avancée correspond au deuxième niveau de signature et assure un niveau de sécurité optimal.  
 

b) Que peut-on signer avec la signature électronique avancée ? 
 
La signature électronique avancée, étant le deuxième niveau défini par la réglementation eIDAS, garantit un 
niveau optimal de sécurité avec un coût et une facilité d’utilisation raisonnables. De ce fait, elle permet de signer 
différents types de contrat tels que : 
 

• Devis et contrats de vente 
• Contrats de travail 
• Contrats de partenariat 
• Accords de confidentialité 
• Mandats 
• Contrats de souscription 

https://www.liveconsent.com/
https://www.liveconsent.com/blog/valeur-legale/
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c) La valeur juridique de la signature avancée 
 
En France, la signature électronique possède une valeur légale depuis l’entrée en vigueur de la loi n°2000-230 
du 13 mars 2000. La signature électronique avancée est définie et peut être mise en œuvre dans tous les pays 
membres de l’Union européenne depuis l’adoption du règlement européen eIDAS, le 23 juillet 2014, par le 
Parlement européen et le Conseil de l’Union européenne. 
 
La valeur juridique de la signature électronique avancée est supérieure à celle de la signature électronique 
simple. En effet, elle permet d’identifier de manière non ambiguë chaque signataire et de garantir l’intégrité du 
document signé à long terme.  
 
Pour être reconnue comme « avancée », elle doit répondre à certains critères : 

• Être liée au signataire de manière univoque, 
• Permettre d’identifier le signataire, 
• Avoir été créée à l’aide de données de signature électronique que le signataire peut utiliser, sous son 

contrôle exclusif, avec un niveau de confiance élevé, 
• Être liée aux données associées à cette signature de telle sorte que toute modification ultérieure des 

données soit détectable. 
 
De plus, ce type de signature rend détectable, au pixel près, toute modification ultérieure du document original 
électronique signé. Un des éléments clés de vérification de cette intégrité à long terme repose sur ce que l’on 
appelle un « horodatage de confiance » qui est intégré pour chaque signature. L’horodatage de confiance est un 
système permettant de lier de manière sécurisée une date et une heure à la signature d’un document. Lors d’un 
litige, la signature constitue ainsi un élément de preuve valable. 
 
 

3. Processus général de la signature numérique sur iMFR/iGesti 
 
Le processus général de la Signature Numérique des documents entre iMFR/iGesti et LiveConsent suit les étapes 
suivantes : 
 

1. iMFR/iGesti : Paramétrage des impressions Personnalisées   
2. iMFR/iGesti : Module d’envoi 

a. Vérification du document 
b. Positionnement des blocs de signature 
c. Saisie et vérification des coordonnées des signataires 
d. Envoi du document pour signature 

3. LiveConsent :  
a. Envoi des mails de demande de signature aux différents signataires 
b. Signature du document par les différents signataires (via l’interface LiveConsent). La signature 

est validée par l’envoi d’un code de confirmation à saisir par le signataire. Ce code peut être 
envoyé soit par mail soit par SMS (paramétrage dans iMFR/iGesti). 

c. Envoi du document signé à l’ensemble des signataires 
4. iMFR/iGesti :  

a. Suivi de l’état des signatures/signataires depuis le menu « Liste des documents envoyés » 
b. Téléchargement des fichiers signés depuis le menu « Liste des documents envoyés » ou depuis la 

fiche Apprenant (Contrats/Stages ou Fichiers) 
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II. Pré-requis pour la Signature Numérique 
 
Les pré-requis pour le bon fonctionnement de la Signature Numérique sont les suivants : 

- Avoir des crédits pour l’envoi de documents 
- Paramétrer les impressions Personnalisées 
- Identifier les signataires : saisir a minima des noms et prénoms des signataires 

 

1. Crédits LiveConsent 
 
L’envoi de documents à la signature électronique chez LiveConsent est basé sur un système de crédits : 
 

• 1 crédit = 1 document à signer 
 
Un document pourra contenir jusqu’à 5 signataires, et pour chacun de ses signataires on peut apposer 
jusqu’à 5 signatures. 
 
Il n’y a cependant pas de limitation pour les paraphes, zones de texte ou cases à cocher par signataire. 
 
La demande de crédits se fait directement auprès du support Gestibase : info@gestibase.com 
 
 

2. Paramétrages des impressions Personnalisées 
 
La Signature Numérique Gestibase permet d’envoyer un document à signer électroniquement depuis les 
impressions Personnalisées. 
Par conséquent les impressions doivent être paramétrées le plus précisément possible avec une utilisation 
optimale des champs de fusion pour récupérer un maximum d’informations dans les différents formulaires 
d’iMFR/iGesti. 
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Le nom du document peut également être paramétré en amont avec l’utilisation des options d’export. 
L’intérêt, ici aussi, est d’utiliser des champs de fusion pour nommer de manière unique chaque document à 
l’envoi et ainsi faciliter le suivi. 
 

 
 

Pour plus d’informations sur le paramétrage complet des impressions Personnalisées, vous pouvez vous référez 
à l’aide suivante : Aide impressions Personnalisées 
 

  

https://www.gestibase.info/medias/aides/Aide_impressions_Personnalisees.pdf
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3. Identification des signataires 
 
La signature électronique nécessite d’identifier de manière unique chaque signataire donc les champs 
Noms et Prénoms (a minima) doivent être saisis sur toutes les fiches des signataires.  
Une adresse Email est également obligatoire pour envoyer les documents à la signature, cependant ils peuvent 
être ajoutés/modifiés depuis le module d’envoi (voir chapitre Modification/Ajout des coordonnées des 
signataires). 
 
Pour les signataires qui ont plusieurs coordonnées saisies au niveau des fiches iMFR/iGesti un système de 
coordonnées favorites, symbolisé par une étoile , permet de désigner les coordonnées par défaut du 
signataire (il ne pourra y avoir qu’une seule coordonnée favorite par type : 1 email, 1 portable,etc…). 
On retrouvera ce système de favori pour les personnels, les responsables/tuteurs apprenant et sur la fiche 
principale du carnet d’adresses.  
 

a) Fiche apprenant 
 

 
 

b) Fiche responsable apprenant 
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c) Personnel 
 

 
 

d) Carnet d’adresse : Personnels entreprise (responsable, tuteurs,…) 
 

 

  



 

9 
 

III. Paramétrages généraux 
 
Les paramétrages généraux de la Signature Numérique se trouvent au niveau de la partie Paramétrages comme 
indiqué ci-dessous : 
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La plupart des paramétrages, décrits ci-dessous, sont modifiable dans le module d’envoi et ce pour chaque 

demande de signature, sauf la délégation de signature de direction : 

• Message : permet de personnaliser le corps du mail qui accompagne la demande de signature. Il n’y a 

pas de limitation sur la taille du message. 

• Notification d’ouverture : notifie chaque destinataire lorsqu’un autre destinataire ouvre la demande 

de signature 

• Notification de signature : notifie chaque destinataire dès qu’un des signataires a signé le document 

• Ordre de signature : active par défaut l’ordre des signataires dans le module d’envoi 

• Code de confirmation : définit le mode d’envoi du code de confirmation, soit par Mail soit par SMS 

• Durée de validité d’une demande : définit le nombre de jours de validité d’une demande par défaut. 

Chaque demande est accompagnée d’un système de relance automatique selon un intervalle régulier. 

Cet intervalle pourra être paramétré à la demande par le support de Gestibase 

• Délégation signataires direction : pour le type de signataire « Direction » ce paramétrage permet de 

choisir un ou plusieurs personnels d’établissement qui pourront signer à la place de la direction. 
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IV. Module d’envoi - Présentation 
 

1. Accès module d’envoi 
 
Le module d’envoi pour la Signature Numérique est accessible depuis les impressions Personnalisées. 
 

 
 
En amont, une icône dans le menu « Personnalisées » vous indiquera quelles sont les impressions qui ont un 
paramétrage enregistré pour la signature numérique. 
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2. Présentation du module d’envoi 
 
Le module d’envoi se découpe en 4 parties principales : 
 

1. Bandeau supérieur : on y retrouve (de gauche à droite) le nom de l’impression utilisée, le nombre de 
crédits restants et le bouton principal d’envoi 
 

2. Bandeau vertical gauche : ce bandeau recense l’ensemble des documents à envoyer selon la sélection 
faite dans les impressions Personnalisées. On y retrouve les informations nécessaires à l’identification 
précise de chaque document.  
Par exemple pour des contrats/stages : Nom/Prénom apprenant, statut, classe, organisme employeur et 
dates début/fin. 

 
3. Zone centrale : zone de visualisation des documents et de positionnement des différents types de blocs 

de signature. On y retrouvera également les boutons d’enregistrement des paramétrages de bloc ainsi 
que les paramétrages généraux de l’envoi du document 

 
4. Bandeau vertical droit : ce bandeau permet de visualiser/modifier/ajouter les coordonnées des 

différents signataires, définir la modalité du code de confirmation de la demande de signature et 
d’activer/modifier l’ordre de signature. 
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V. Module d’envoi - Fonctionnement  
 

1. Sélection et visualisation du document 
 
La sélection d’un document se fait sur le bandeau « Documents » en cliquant sur la ligne correspondante. 
 

 
 

Une fois sélectionné le document s’affiche sur la partie centrale. Ce dernier contient toutes les données 
fusionnées qui correspondent à la sélection dans les impressions Personnalisées. 
La navigation dans le document s’effectue comme si c’était un document PDF classique. Un sélecteur de page est 
également à disposition dans la partie supérieure du document. 
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Pour retrouver facilement le ou les blocs de signature d’un signataire sur le document, il faudra cliquer sur 
l’icône colorée du type de signataire correspondant. 
Si plusieurs blocs sont paramétrés , il faudra cliquer une nouvelle fois sur l’icône colorée pour faire défiler les 
différents blocs à l’écran. 
 

 
 

2. Définition, ajout, modification et déplacement d’un bloc de signature 
 

a) Ajout et déplacement d’un bloc de signature 
 
L’ajout des différents types de blocs de signature se fait directement sur la page à l’aide d’un clic droit. 
Il existe 4 types de bloc de signature : 

• Signature 
• Paraphe 
• Zone de texte 
• Case à cocher 
• Cases à cocher : Oui/Non 
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Le déplacement des blocs se fait par une action de glisser-déposer (drag and drop) en sélectionnant 
directement le bloc de signature et en le positionnant à l’endroit souhaité. 
 

 
 

b) Signature 
 
Ce bloc permet de définir un bloc de signature pour un signataire. Le seul paramétrage est le choix du signataire.  
Les signataires sont organisés par type en fonction de leur provenance dans les différents menus d’iMFR/iGesti. 
Chaque fonction est distinguée par une couleur. 
 

 
 

https://fr.wikipedia.org/wiki/Glisser-d%C3%A9poser
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c) Paraphe 
 
Ce type permet de définir un paraphe. Le paramétrage consiste, comme la signature, à choisir le signataire. 
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d) Zone de texte 
 
Ce bloc permet de positionner une zone de texte. Cela peut être pratique dans le cas où l’expéditeur doit 
demander certaines informations qu’il n’a pas pu saisir/paramétrer dans l’impression qui sert à produire le 
document.  
 

 
 
Ce bloc contient les paramétrages suivants : 
 

• Obligatoire : ce paramètre permet de forcer, ou non, le signataire à remplir la zone de texte avant de 
signer le document 

• Nombre de lignes et caractères par ligne : on définit ici la taille de la zone de texte à positionner 
• Message d’aide à la saisie (dans la zone de texte) : ce message sera affiché dans la zone de texte à saisir 

et permettra de guider le signataire lors de la saisie. 
• Message d’aide à la saisie (info-bulle) : comme le paramètre précédent il sert à guider le signataire, sauf 

que la présentation sera sous forme d’info-bulle (au lieu d’être directement dans la zone de texte) 
• Sélection du signataire 
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e) Case à cocher 
 
Ce bloc permet de positionner une case à cocher. Elle peut servir pour l’acceptation de conditions générales par 
exemple. 
Les paramétrages associés sont les suivants : 
 

• Obligatoire : ce paramètre permet de forcer, ou non, le signataire à cocher une case avant de signer le 
document 

• Message d’aide à la saisie (info-bulle) : il sert à indiquer une information concernant la case à cocher. 
L’information sera sous forme d’info-bulle 

• Sélection du signataire 
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f) Cases à cocher Oui/Non 
 
Ce bloc permet de positionner un système de 2 cases à cocher Oui/Non sur le document.  
Ces cases pourront être positionnées indépendamment l’une de l’autre sur le document mais restent liées par 
leur condition de validation : au moins une des 2 cases doit être cochée pour passer à la signature du 
document. 
En résumé, si un ou plusieurs systèmes de cases à cocher Oui/Non sont paramétrés pour un signataire, celui 
devra obligatoirement choisir une des 2 cases pour chaque système afin de signer le document. 
 
Les paramétrages associés sont les suivants : 

• Libellé du groupe de case à cocher 
• Sélection du signataire 
• Case 1 et 2 info-bulles : ce paramètre permet d’ajouter un libellé sous forme d’info-bulle dans 

LiveConsent pour aider la saisie des signataires.  
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3. Activation de l’ordre de signature et classement des signataires 
 
L’activation de l’ordre de signature se fait en cliquant sur le bouton correspondant, au-dessus de la liste des 
signataires. 
Cette option enverra de manière séquentielle, selon l’ordre choisi, l’ensemble des demandes de signature. 
De cette manière le signataire en 2ème position recevra la demande de signature du document seulement après 
que le premier signataire ait signé le document, et ainsi de suite jusqu’à la signature complète du document. 
 

 
 

Le classement des signataires se fait à l’aide d’un glisser-déposer en sélectionnant le signataire et en le 
positionnant selon l’ordre souhaité. 
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4. Modification/Ajout des coordonnées des signataires 
 
L’accès aux coordonnées de chaque signataire se fait en cliquant sur la ligne du signataire. 
Le liseré vertical rouge visible au niveau des signataires indique que des informations sont manquantes ou 
incohérentes pour procéder à l’envoi du document. 
 

 
 

Pour chaque signataire on pourra : 
 

• Choisir la modalité d’envoi du code de confirmation : Mail ou SMS 
• Sélectionner/Modifier/Ajouter un mail 
• Sélectionner/Modifier/Ajouter un numéro de téléphone portable 

 
NB : seuls les téléphones portables en 06 et 07 sont acceptés. De plus l’option SMS est disponible uniquement pour 
la France métropolitaine. 
 
La liste des coordonnées pour chaque signataire provient directement de la fiche carnet d’adresse iMFR/iGesti. 
Toutes les modifications ou ajouts de coordonnées seront directement intégrés sur les fiches iMFR/iGesti 
correspondantes. 
 

a) Modification d’une coordonnée (Mail/SMS) 
 
La modification d’une coordonnée se fait à l’aide des boutons suivants : 

- Modifier :   

- Enregistrer :  
 



 

22 
 

                                  
 

b) Ajout d’une coordonnée (Mail/SMS) 
 

L’ajout d’une coordonnée se fait à l’aide du bouton  en bout de ligne. Une fois la coordonnée enregistrée 
alors elle est automatiquement sélectionnée pour ce signataire. 
 

                                  
 
L’ajout de coordonnée est disponible pour tous les types de signataires sauf les apprenants, les tuteurs et 

les tuteurs de suivi des stages/contrats. En effet ces signataires n’ont qu’un seul champ disponible pour 

saisir leurs informations dans les fiches iMFR/iGesti correspondantes. 
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5. Regroupement des blocs pour 2 signataires 
 
Cette fonctionnalité permet de regrouper l’ensemble des blocs de signature d’un signataire sur un autre 
signataire. 
Elle pourra être utile, par exemple, dans le cas où l’employeur et le tuteur entreprise sont une seule et même 
personne et que l’ensemble des blocs doivent être fusionné sur le signataire employeur. 
 

 
 

Le regroupement des blocs ne pourra se faire que dans les conditions suivantes : 
• Au maximum 5 blocs type « signature » pour le signataire final 
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6. Suppression 
 
Tous les blocs de signature pour un signataire peuvent être supprimé avec cette fonction. 
 

 
 
 

7. Enregistrement des paramétrages : documents en cours et réutilisation 
ultérieure 

 
Les paramétrages de création et de positionnement des différents types de blocs de signature dans le document 
peuvent être répercutés sur la liste des documents en cours de traitement ou rattachés à l’impression. 
L’intérêt ici est de pouvoir réutiliser ultérieurement ces paramétrages pour tout nouvel envoi de document à la 
signature électronique. 
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8. Paramétrages généraux de la demande de signature 
 
Les paramétrages généraux de la demande de signature peuvent être modifiés directement depuis le module 
d’envoi et ce pour chaque document. 
Ces paramétrages sont directement issus du paramétrage général présenté dans le chapitre III et ils sont tous 
modifiables. 
 

 
  



 

26 
 

9. Envoi du document à la signature électronique LiveConsent 
 
L’envoi des documents à la signature numérique se fait via le bouton « Envoyer ». 
 
Si les coordonnées des signataires ne sont pas cohérentes et conformes, un message indiquera à l’utilisateur 
l’ensemble des incohérences à lever pour permettre l’envoi du document à la signature électronique. 
 

 
 

 
Si toutes les coordonnées sont conformes et cohérentes une fenêtre de confirmation permet de vérifier une 
dernière fois les informations essentielles à l’envoi du document avant envoi pour signature électronique. 
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On retrouve dans cette fenêtre de confirmation : 
 

• Nom du document : nom du document à signer et que tous les signataires recevront à l’issue du circuit 
de signature 

 
• Message aux destinataires : corps de texte du mail qui sera reçu par l’ensemble des signataires dans la 

demande LiveConsent 
 
• Signataires : ce tableau permet de vérifier l’ensemble des coordonnées de chaque signataire et le moyen 

de contact pour l’envoi du code de confirmation 
 
• Ordre séquentiel : indique un ordre de signature a été paramétré pour l’envoi du document 

 
• Date d’expiration : indique la date d’expiration de la demande de signature. Au-delà de cette date la 

demande sera expirée, il faudra refaire une demande complète pour renvoyer le document à la signature 
électronique. 

 

  



 

28 
 

VI. Liste des documents envoyés 
 

1. Accès et description vue principale 
 
L’ensemble des demandes de signature est répertorié au sein du menu « Liste des documents envoyés ». 
Le menu est accessible depuis la partie « Editions ». 
 

 
 
Au sein de ce menu, on pourra voir les informations d’identification et l’état d’avancement de chaque demande. 
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Les filtres dans le bandeau supérieur du menu permettent d’isoler précisément les demandes recherchées. 
 

 
 

2. Actions utilisateur pour une demande de signature 
 
Au niveau de chaque ligne de demande, 3 actions utilisateurs sont possibles à l’aide du bouton en bout de ligne : 

• Télécharger le document : le document à signer peut être téléchargé à n’importe quel moment du 
processus de signature (même si le document n’est pas complétement signé) 

• Afficher rapport d’envoi : affiche le message de retour de l’API LiveConsent suite à la transmission de 
la demande 

• Annuler la demande : la demande de signature peut être annulée par un utilisateur iMFR/iGesti tant 
que le document n’est pas signé par tous les signataires.  
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3. Visualisation de l’historique des messages entre signataires 
 
LiveConsent permet au différent signataire d’échanger des messages en lien avec la demande de signature. 
L’icône en forme d’enveloppe permet de visualiser pour chacune des demandes l’historique des différents 
messages échangés.  
Cet historique de messages permet de récupérer également les observations laissées par le signataire lors d’un 
refus de signer un document. 
 

 
 

4. Détails demande de signature 
 
Pour chaque demande il est possible d’accéder aux informations détaillées du suivi de la demande. 
La fenêtre de détail s’ouvre en cliquant n’importe où sur la ligne de la demande. 
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Dans cette fenêtre on retrouve : 
 

• Le nom du document 
 

• Les dates d’envoi et d’expiration de la demande 
 

• Les données relatives aux documents envoyés. Par exemple pour un contrat on aura : Nom/Prénom 
apprenant, Nom organisme et dates début/fin contrat 

 
• Liste des signataires et état de la demande par signataire 

 
 

Il est également possible d’accéder aux mêmes actions que dans le menu principal à l’aide du bouton  
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5. Export Excel des demandes de signature 
 
Un export de l’ensemble des demandes de signatures sous format de liste Excel est également possible à l’aide 

du bouton « Exporter ».  
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VII. Affichage documents signés : Contrats/Stages et Fichiers 
 
Les documents signés numériquement qui sont issus des impressions Contrats/Stages et Gestion 
Elève/Ancien/Recrutement (dans les impressions Personnalisées) se déverseront automatiquement dans la 
fiche Apprenant. 
 
Dans les contrats/stages et dans l’onglet Fichiers, un emplacement spécifique aux fichiers signés 
numériquement est désormais accessible.  
Seuls les fichiers entièrement signés seront disponibles dans ces emplacements. 
 

 
 

 


