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Procédure d’utilisation du 

formulaire de Remboursement 

en format PDF 
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1- Remplir uniquement les informations de l’encadré vert, l’encadré rouge est réservé aux 

responssables commissions et au trésorrier. 

 

 

 

Pour sélectionner votre club, vous pouvez utiliser le menu déroulant 
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2- Pour insérer une signature, sélectionner sur la droite de l’écran « remplir et signer », au préalable 

avoir créé sa signature en format jpg. 

 

 

 

3- Sélectionner « signer » sur le haut de page puis « Ajouter une signature » 
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4- Choisir votre type de signature « tracer » ou « image » puis appliquer votre choix. (Image en format 

JPG) 

 

 

 

 

 

5- Positionner votre signature dans l’espace prévus à cet effet : (Signature du demandeur) 

 

 

 

6- Enregistrer votre document. 



PROCEDURE POUR CREER SA SIGNATURE EN FORMAT JPG 

 

 

- Faire sa signature sur une feuille blanche 

- Scanner la feuille 

- Ouvrir la feuille scannée, avec la souris, vous sélectionnez la 

signature 

- Clic droit sur la signature 

- Clic sur « copier l’image » 

- Ouvrir une feuille dans Word 

- Clic droit sur la feuille, puis coller 

- La signature apparait en grand format 

- Clic sur la signature, un cadre apparait 

- Avec la souris, clic gauche, en maintenant le clic, sur le rond en bas 

à droite, vous pouvez réduire le format en déplaçant la souris. 

- Une fois le format idéal, clic droit sur la signature, et cliquer sur 

« Enregistrer en tant qu’image » 

- Vous avez obtenu votre signature en format JPG 

 

 


