
 

  

 

 

 

Manuel ​•​ PratoFlex  

e-Signing -  

pour les intérimaires  

 

 

Making HR Processes Flow  

 



 
 

Retour à la table des matières​                                                                                                                   
 

 

Table des matières 
 

Table​ des matières 

Avant-propos 

Introduction 

Signature​ d’un contrat électronique 

ÉTAPE 1 →  Le travailleur reçoit un e-mail ou un SMS  

ÉTAPE 2 → Créer un compte Adminbox  

ÉTAPE 3 → Le travailleur se connecte à la plateforme​ de signature 

ÉTAPE 4 → Signature du contrat 

Signer via eID 

ÉTAPE 1 → Cliquez sur Signer avec eID 

ÉTAPE 2 → Insérez la carte d’identité dans le lecteur de carte 

ÉTAPE 3 → Cliquez sur OK et lisez les données de la carte 

ÉTAPE 4 → Saisissez​ le code PIN 

Signer​ avec un mot de passe 

ÉTAPE 1 → Cliquez sur Signer​ avec un mot de passe 

ÉTAPE 2 → Créez votre mandat 

ÉTAPE 3 → Signez le mandat 

Signer le mandat via eID 

Signer le mandat avec le code reçu par e-mail ou SMS 

ÉTAPE 4 → Signez​ le contrat avec votre mot de passe personnel 

FAQ 

À quoi sert l’Adminbox ? 

Combien de temps le contrat reste-t-il disponible sur la plateforme ? 

Que faire si je perds l’e-mail avec le lien vers la plateforme ? 

Qu’advient-il si un contrat n’est pas signé ? 

Cette manière de signer est-elle sécurisée et légale ? 

Puis-je modifier mon mot de passe ? 

 

 

e-Signing pour les intérimaires                                                                                                                                                                       1 



 
 

Retour à la table des matières​                                                                                                                   
 

1. Avant-propos 

Prato se réserve le droit de modifier cette publication à tout moment. Les éventuelles 

modifications ne doivent pas être considérées comme des obligations dans le chef de Prato. 

Prato ne peut pas être tenu responsable des éventuelles erreurs ou lacunes de cette 

publication. 

Les logiciels décrits dans cette publication sont fournis sous licence et peuvent uniquement 

être utilisés et copiés conformément aux conditions d’octroi de licences jointes. 

Aucun extrait de cette publication ne peut être reproduit et/ou rendu public par impression, 

photocopie, microfilm ou tout autre moyen sans l’autorisation écrite préalable de Prato. 

 

2. Introduction 
Pour les travailleurs qui reçoivent leurs contrats ​via la plateforme e-Signing ​d’Unified Post,             

l’agence d’intérim charge un contrat électronique sur la plateforme numérique de signature.            

(1) 

 

Vous recevez ensuite un e-mail (2) indiquant (e-mail/SMS) qu’un nouveau contrat est prêt à              

être signé. Cette notification renferme l’URL de l’emplacement où peut être signé le             

document. Connectez-vous sur le site web (3) et signez le document électronique (4). L’agence              
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d’intérim reçoit alors un message précisant que le document a été signé (5). Enfin, le               

document est automatiquement archivé sur la plateforme en ligne (6). 

 

3. Signature d’un contrat électronique 

 
3.1. ÉTAPE 1 →  Le travailleur reçoit un e-mail ou un SMS 

Lorsque l’agence d’intérim a donné l’ordre d’envoyer le contrat et qu’il a bien été chargé sur la                 

plateforme e-Signing, vous recevez automatiquement un e-mail dans votre boîte de           

messagerie personnelle. Cet e-mail vous indique qu’un contrat est prêt à être signé. 

Exemple d’e-mail : 

 

Exemple de SMS : 
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● ATTENTION ! Si vous ne répondez pas directement au premier e-mail ou SMS, deux 

rappels vous seront envoyés. Le contrat à signer sera ensuite définitivement 

supprimé de la plateforme. 

 

3.2. ÉTAPE 2 → Créer un compte Adminbox  

Si vous souhaitez signer un contrat par voie numérique pour la première fois, vous devez 

d’abord créer un compte pour votre Adminbox. À la conclusion de votre premier contrat, vous 

recevez un e-mail vous invitant à activer votre Adminbox : 

 

Choisissez ensuite un nom d’utilisateur et un mot de passe :  
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ATTENTION ! Si vous avez déjà une Adminbox, connectez-vous directement via le 

bouton  

 

3.3. ÉTAPE 3 → Le travailleur se connecte à la plateforme de signature 

Si vous avez déjà un compte, cliquez sur le bouton dès réception de votre contrat. Vous                

accéderez ainsi directement au document. 

 

Vous devez d’abord vous connecter avec votre nom d’utilisateur (généralement votre adresse            

e-mail personnelle) et votre mot de passe : 

 

Une fois connecté, vous pouvez consulter tous vos contrats dans l’aperçu en ligne : 
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3.4. ÉTAPE 4 → Signature du contrat 

Cliquez sur le bouton  , à droite du contrat, pour signer le document : 

 

Vous pouvez ensuite signer le document de deux manières : 

● via eID ; 

● via un mot de passe ​(avec mandat). 

 

3.4.1. Signer via eID 

 

3.4.1.1. ÉTAPE 1 → Cliquez sur Signer avec eID 
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3.4.1.2. ÉTAPE 2 → Insérez la carte d’identité dans le lecteur de carte 

 

3.4.1.3. ÉTAPE 3 → Cliquez sur OK et lisez les données de la carte 

    ​→​      

3.4.1.4. ÉTAPE 4 → Saisissez le code PIN 
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Dès que le système aura vérifié qu’il s’agit de la bonne carte d’identité électronique, vous serez 

automatiquement redirigé vers l’écran récapitulatif. Si vous le souhaitez, vous pouvez à 

nouveau ouvrir le document pour contrôler la signature.  

 

ATTENTION ! Dans la mesure où, pour signer effectivement le document via eID, votre 
navigateur web doit disposer de la nouvelle version de Java et qu’elle n’est pas/n’est plus 
prise en charge par Google Chrome (45) et Microsoft Edge, vous devez utiliser un autre 
navigateur (par ex. : Internet Explorer, Safari ou Firefox…). 
Exemple de message d’erreur de Java Runtime :  

 
Exemple de message d’erreur du navigateur web : 

 

 

3.4.2. Signer avec un mot de passe 
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3.4.2.1. ÉTAPE 1 → Cliquez sur Signer avec un mot de passe 

 

3.4.2.2. ÉTAPE 2 → Créez votre mandat 

 

3.4.2.3. ÉTAPE 3 → Signez le mandat  

 

Vous avez à nouveau deux possibilités pour signer votre mandat : 

● via eID ; 

● via un code reçu par e-mail​. 
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3.4.2.3.1. Signer le mandat via eID 

 

Vous pourrez ensuite choisir la manière dont vous souhaitez être averti de la disponibilité d’un 

nouveau contrat (par e-mail ou SMS). 

 

Enfin, vous devez signer la politique de confidentialité avec votre e-ID pour activer votre 

mandat et votre mot de passe : 
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CONSEIL ! Pour découvrir comment lire votre carte eID, rendez-vous au ​point 3.4.1.2  
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3.4.2.3.2. Signer le mandat avec le code reçu par e-mail ou SMS 

 

Vous recevez ensuite un autre e-mail ou SMS avec un code unique : 

     ou 

 

Saisissez ce code dans la nouvelle fenêtre : 
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Après avoir introduit le code unique, vous pouvez signer le mandat et activer votre mot de 

passe : 
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3.4.2.4. ÉTAPE 4 → Signez le contrat avec votre mot de passe 

personnel 

 

4. FAQ 

 
4.1. À quoi sert l’Adminbox ? 

L’Adminbox sert à consulter les contrats signés et à signer ceux qui ne le sont pas encore.  

4.2. Combien de temps le contrat reste-t-il disponible sur la 

plateforme ? 

Votre contrat reste disponible sur la plateforme ​www.adminbox.eu​ pendant 5 ans. 

4.3. Que faire si je perds l’e-mail avec le lien vers la plateforme ? 

Si vous perdez l’e-mail avec votre contrat, vous pouvez vous rendre directement sur la              

plateforme de signature via ce lien : ​http://www.interimsign.be/ 

Cliquez ensuite sur le bouton bleu pour vous connecter à votre Adminbox : 
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4.4. Qu’advient-il si un contrat n’est pas signé ? 

Si le document n’est pas signé, vous recevez deux e-mails ou SMS de rappel après un certain 

temps. Ces rappels reprennent l’URL. 

ou    

 

ATTENTION ! Si vous n’avez pas signé le document après 30 jours, il sera supprimé de 
la plateforme de signature sans être archivé. 

 

4.5. Cette manière de signer est-elle sécurisée et légale ? 

Après avoir signé le mandat par voie numérique, vous serez en règle sur le plan légal. Il s’agit 

d’une signature officiellement reconnue sur un document électronique. 

 

ATTENTION ! Si vous avez moins de 18 ans, vous devez emporter une copie papier de 
votre contrat sur votre lieu de travail.  

 

4.6. Puis-je modifier mon mot de passe ? 

Pour modifier votre mot de passe et en choisir un autre que vous pourrez ensuite utiliser à                 

chaque signature, cliquez sur « reset mandate ». 
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ATTENTION ! Votre mot de passe personnel n’est valable qu’un an maximum après sa 
date de création. Vous êtes ensuite obligé d’en activer un nouveau.  

 

 

e-Signing pour les intérimaires                                                                                                                                                                       16 


