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Lors de la finalisation d’un contrat, Umicore vous 

demandera, en votre qualité de fournisseur, de 

signer le document à l’aide de DocuSign. 

Vous recevrez cette demande par e-mail. 

▪ Afin de signer le contrat, accédez à l’e-mail et 

cliquez sur ‘Review Document’ (examiner le 

document). 
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▪ Avant d’utiliser l’application pour examen et 

signature, vous devez cocher la case afin 

d’accepter les modalités et conditions, affichées 

en haut de la page. 

▪ Cliquez sur ‘Continue’ pour ouvrir le document. 
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▪ Passez le document en revue. Si vous avez des 

remarques ou des commentaires, vous pouvez 

les ajouter au contrat en cliquant sur l’icône 

phylactère dans la barre d’outils en haut de 

l’écran. L’icône bleue devrait apparaître :
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▪ Déplacez le cercle bleu à l’endroit du document 

où vous souhaitez insérer un commentaire et 

cliquez dessus. 
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▪ Ajoutez votre commentaire dans la zone de 

texte. 

▪ Si plusieurs personnes (destinataires) ont accès 

à ce document, vous pouvez spécifier si vous 

souhaitez le rendre visible à tous les 

destinataires ou à une seule personne en 

particulier. 

▪ Quand vous êtes prêt à soumettre votre 

commentaire, cliquez sur ‘Post’ (publier). 

▪ Confirmez dans la fenêtre contextuelle en 

cliquant à nouveau sur ‘Post’. 
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L’emplacement de la signature sera marqué par 

une case jaune-orange intitulée ‘Sign’.

▪ Cliquez sur la case ‘Sign’.10
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▪ Pour parachever votre signature, vous devez 

fournir votre nom au complet (‘Full Name’) et 

vos initiales (‘Initials’).

Pour la signature proprement dite, vous pouvez 

choisir de :

▪ Utiliser le style prédéfini (police) ; 

▪ Tracer votre signature en utilisant votre 
écran tactile ou votre souris d’ordinateur ;

▪ Charger une image de votre signature. 

▪ Après avoir sélectionné votre méthode de 

signature préférée, vous pouvez continuer en 

cliquant sur ‘Adopt and Sign’ (adopter et 

signer). Votre signature sera ainsi incluse 

automatiquement dans le document du contrat.

Informations supplémentaires 

• Répétez cette procédure pour chaque case 

‘Sign’ devant être signée dans le contrat. 

11

11 11

12

13

14
12 13 14

15

15

i



Soumission

10

Directives fournisseur 

Signature du contrat par DocuSign

▪ Quand vous avez apposé votre signature, vous 

pouvez soumettre le document en cliquant sur 

‘Finish’ (terminer). 

▪ Vous devrez (re)confirmer la fenêtre 

contextuelle en cliquant sur ‘Continue’. 
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Votre document a été signé et renvoyé à Umicore. 

Vous en recevrez également une copie dans votre 

boîte de réception.

Merci pour tout !  



Pour plus d’informations :

▪ Veuillez consulter notre zone fournisseurs SAP Ariba Umicore

▪ Contactez votre personne de contact Umicore

▪ Envoyez un e-mail à notre équipe d’assistance Ariba

https://www.umicore.com/en/supplier-zone/sap-ariba-umicore
mailto:ariba.supplier.support@umicore.com
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