
 

PROCÉDURE 
Inscrire une réquisition avec deux signatures numériques 

 
 

Pour remplir une réquisition d’inscription qui nécessite deux signatures numériques, vous 
devez d’abord remplir la réquisition d’inscription de manière habituelle.  

 

Lorsque le document est joint, vous devez ajouter un signataire en cliquant sur le 
situé à la droite de votre code client. Une nouvelle ligne s’affichera pour vous permettre 
d’inscrire le code client du deuxième signataire. 

 

 
 

 

Cliquez ensuite sur le bouton « Joindre » afin que la réquisition soit transmise au second 
signataire.  
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La réquisition s’affichera alors au tableau de bord du second signataire, portant le statut « À 
signer ». Il faut noter que la seule action possible pour celui-ci est de signer la réquisition. 

 

 

Un message du système vous sera ensuite transmis pour vous informer qu’il manque une 
signature à votre réquisition. 4 



 

 



 

Le dossier s’affichera également à votre tableau de bord avec le statut « À signer », 
accompagné du nom du second signataire. 

 

 

Lorsque le second signataire aura apposé son certificat de signature, un message 
système s’affichera pour l’informer qu’il n’a pas les droits requis pour transmettre le 
document. De retour à son tableau de bord, la réquisition ne sera plus disponible. 
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La réquisition portera alors le statut « À transmettre » dans votre tableau de bord. 
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