
L’équipe de Belfius Procurement utilise l’application SigningHub pour l’approbation électronique des 
contrats d’achat. 

Grâce à cette application, les contrats peuvent être signés électroniquement, ce qui raccourcit l’ensemble 
du processus d’achat.

Au moment de la signature vous recevrez un e-mail séparé avec le lien vers le contrat à signer. Veuillez 
suivre les étapes suivantes si vous utilisez un ordinateur pour signer :

	> Ouvrez l’e-mail sur votre ordinateur et cliquez sur la flèche dans l’image (si vous ne voyez pas l’image, 
cliquez sur «Cliquez ici pour télécharger les images»);

	> Vous allez recevoir par SMS un code de mot de passe que vous devrez introduire ; cliquez sur ‘Ouvrir’;

	> Si le code de mot de passe est correct, le contrat à signer s’ouvrira pour que vous puissiez vérifier le 
contenu du contrat;

	> Cliquez sur la flèche jaune ‘start’ ; vous serez guidé vers l’endroit du document où vous devez signer;

	> Cliquez sur «Signer ici» pour ajouter votre signature ; vous pouvez signer manuellement à l’aide de la 
souris ou du pavé tactile ou télécharger une signature prédéfinie;

	> Cliquez sur «Signer maintenant» pour signer;

	> Cliquez sur «Fermer» pour fermer l’application ; le document est maintenant signé; 

	> Fermez l’écran contextuel dans lequel vous devez indiquer votre adresse électronique en cliquant sur 
«x» ; vous n’avez pas besoin de vous connecter;

	> Une fois que le document a été signé par toutes les parties internes et externes, vous recevrez une 
copie PDF du contrat signé.

Pour plus d’informations, veuillez nous contacter par e-mail à purchasing@belfius.be 
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