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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird 
kontinuierlich für Sie optimiert. 
Es kann daher zu Abweichungen 
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird 
in der Dokumentation das generische 
Maskulinum verwendet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen beziehen sich 
gleichermaßen auf alle Geschlechter.
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▪ „Dokumentvorlage“ anlegen

▪ Unterzeichnende Personen erfassen

▪ Dokumente zur Prüfung erfassen

▪ Signatur anfordern im Angebot

▪ Signaturlink für unterzeichnende Personen

▪ Ablauf in Sign8

▪ Status-Änderungen bei unterzeichnetem 
Angebot

▪ Signiervorgang ablehnen

Agenda
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„Dokumentvorlage“ anlegen

Legen Sie eine E-Mail-Vorlage mit der Klassifizierung 
„Digitale Signatur“ an. Im Vorlagen-Text fügen Sie 
den Platzhalter "{@signateLink@}" ein. Dort wird 
beim Erstellen der E-Mail automatisch ein Link 
eingefügt, mit dem der Signierprozess gestartet 
werden kann.

Legen Sie fest, in welchen Contexten
die Vorlage wählbar sein soll.
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Digitale Signatur
Unterzeichnende Personen im Angebot hinterlegen

Wenn Sie beim Anlegen 
des Angebots den Kontakt 
einer Firma als Empfänger 
erfassen und am Kontakt 
eine gültige E-Mail-Adresse 
sowie eine gültige Mobil-
nummer hinterlegt sind, 
dann wird dieser Kontakt 
automatisch im Tab 
„Digitale Signatur“ 
hinterlegt.

Im Tab „Digitale Signatur“ können Sie einen oder 
mehrere Kontakte hinterlegen. Beim Versenden des 
Angebots per Mail bekommen alle hier hinterlegten 
Kontakte die Aufforderung zur Angebotsunterzeichnung.
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Digitale Signatur
Unterzeichnende Personen im Angebot hinterlegen

An die hier angegebene E-Mail-Adresse wird 
das Angebot geschickt.

An die hier angegebene Telefonnummer 
wird im Verlauf der Angebotsunterzeichnung 
eine SMS geschickt.
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Digitale Signatur
Beschreibung ergänzen

Im Beschreibungsfeld können Sie Informa-
tionen eintragen, die die unterzeichnenden 
Personen zu Beginn des Signaturprozesses 
erhalten sollen.

Im Feld „Läuft ab am“ wird automatisch das 
Angebotsdatum + 4 Wochen eingetragen. 
Sie können das Datum bei Bedarf anpassen.
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Digitale Signatur
Gekennzeichnete Dokumente werden mitgeschickt

Alle PDF-Dateien, bei denen der 
Button „In Vorschau anzeigen“ 
aktiviert ist, werden beim Signier-
vorgang zur Prüfung angezeigt.
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Digitale Signatur
Signatur anfordern

Über den Button „Signatur anfordern“ 
öffnen Sie eine SmallEdit. Dort können 
Sie eine Dokumentvorlage für die zu 
versendende E-Mail wählen.
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Digitale Signatur
Nach dem Speichern der Dokumentvorlage 

Nach dem Speichern der Dokument-
vorlage wird der Status des „Angebots“ 
automatisch auf „Versendet“ gesetzt.

Nach dem Speichern der Dokumentvorlage 
wird ein E-Mail-Download erstellt. Wenn Sie 
die Aktion „Dateien dieses Typs immer öffnen“ 
ausführen, dann werden die automatisch 
erstellten E-Mails zukünftig gleich geöffnet.

Die Kontakte im Tab „Digitale Signatur“ 
können nicht mehr bearbeitet werden.
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Digitale Signatur
Signieren des Angebots

Der/die Empfänger des Angebots 
bekommen einen Link, der zum 
Angebot führt und die digitale 
Signatur ermöglicht.
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Digitale Signatur
Signieren des Angebots

Sollte der Link beim Empfänger verloren gehen, können Sie im 
Angebot im Tab „Digitale Signatur“ den Kontakt markieren, dessen 
Link Sie benötigen und mit Hilfe der Aktion „Signaturlink kopieren“ 
(Weitere-Aktionen-Button in der Vorschau) den Link in die 
Zwischenablage kopieren.
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Digitale Signatur
Einloggen bei Sign8

Der Link führt den Empfänger 
auf eine Anmeldemaske. Um 
sich anmelden zu können 
muss der Empfänger den 
Datenschutzbestimmungen 
und den AGB zustimmen.
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Digitale Signatur
Sign8 – Kontaktdaten überprüfen

Nachdem der Empfänger sich angemeldet 
hat, startet ein Workflow, der ihn durch den 
Signiervorgang führt. Zunächst muss der 
Empfänger seine Daten prüfen. Sind diese 
korrekt, kann er die Kontaktdaten bestätigen.



Kein Dokument mit „In Vorschau anzeigen“ beim Angebot hinterlegt Dokument mit „In Vorschau anzeigen“ beim Angebot hinterlegt

Digitale Signatur
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Wenn Sie beim Angebot kein Dokument mit Kennzeichen 
„In Vorschau anzeiegen“ im PDF-Format hinterlegt haben, 
wird Ihnen beim Schritt „Dokument überprüfen“ sofort 
das Angebot zur Prüfung angezeigt.

Sign8 – Dokument überprüfen

Wenn Sie beim Angebot ein oder mehrere  
Dokumente mit Kennzeichen „In Vorschau 
anzeigen“ im PDF-Format hinterlegt haben, 
werden Ihnen beim Schritt „Dokument über-
prüfen“ das Angebot und alle gekennzeichneten 
Dokumente zur Prüfung angezeigt.
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Digitale Signatur
Sign8 – Angebot prüfen

Der Empfänger prüft das Angebot. 
Wenn es aus seiner Sicht passt, geht 
er über den Button „Weiter“ zur 
Authentifizierung.

Für die Unterschriften wird eine separate 
Seite beim Angebot ergänzt. Dort wird für 
alle Personen, die im Angebot im Tab 
„Digitale Signatur“ hinterlegt sind, je ein 
Platzhalter angezeigt. Nach der 
Authentifizierung wird hier die digitale 
Unterschrift zu sehen sein.
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Digitale Signatur
Sign8 – Dokument überprüfen – Ein oder mehrere Dokumente am Angebot hinterlegt

Der Empfänger klickt auf den Bearbeiten-Button 
um ein Dokument zur Prüfung aufzurufen.
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Digitale Signatur
Sign8 – Dokument überprüfen – Ein oder mehrere Dokumente am Angebot hinterlegt

Bereits bestätigte Dokumente werden in der 
Spalte „Dokument geprüft“ abgehakt.
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Digitale Signatur
Sign8 - Authentifizierung

Um das Dokument signieren zu können, 
benötigen Sie einen 6-stelligen Code. 
Wählen Sie hier, ob Sie den Code per SMS 
oder per Telefonanruf erhalten möchten.
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Digitale Signatur
Sign8 - Authentifizieren

Sobald der Empfänger zur 
Authentifizierung wechselt, 
bekommt er eine SMS mit 
einem 6-stelligen Code. Diesen 
Code muss er in der Authen-
tifizierungs-View eintragen.

Die Authentifizierung muss 
innerhalb der vorgegebenen 
Zeit mit Klick auf den Button 
„Jetzt signieren“ abge-
schlossen werden. Wenn 
das nicht klappt, muss man 
den Signiervorgang von 
vorne starten.
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Digitale Signatur
Signatur

Durch die Authentifizierung wird das 
Angebot unterzeichnet. Der Hinweis 
„signed and certified with Sign8“ weist 
darauf hin, dass es sich um eine virtuelle 
Unterschrift handelt.
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Digitale Signatur
Sign8 - Zusammenfassung

Der Empfänger hat die Möglichkeit sich das unter-
zeichnete Angebot, die Dokumente (wenn vorhanden) 
und einen Report, der als Nachweis für die Signatur 
dient, herunterzuladen.
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Digitale Signatur
Status-Änderungen

Sobald alle Empfänger das Angebot signiert 
haben, wechselt der Status im Angebot 
automatisch auf „Gewonnen“. Es werden 
außerdem das signierte Angebot und der 
Report im Tab „Dokumente“ abgelegt.

Sobald ein Empfänger die Authentifizierung 
mit „Jetzt signieren“ abgeschlossen hat, wird 
der Status des Kontakts im Angebot im Tab 
„Digitale Signatur“ auf „Erledigt“ gesetzt.
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Digitale Signatur
Signiervorgang ablehnen

Im Angebot springt der Status beim Kontakt 
auf „abgelehnt“. Wenn der Empfänger einen 
Grund angegeben hat, warum er nicht 
signieren wollte, finden Sie diesen in der 
Spalte „Ablehngrund“.

Wenn der Empfänger den Signiervorgang ablehnt, 
bekommt er ein Pop-up, in dem er begründen kann, 
warum er das Angebot nicht unterzeichnen möchte.  



Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie dürfen die Inhalte für den 
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen 
(insbesondere auch speichern und vervielfältigen), aber nur nach Absprache mit ADITO 
verändern, an Dritte weitergeben, veröffentlichen oder für andere Zwecke verwenden.
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