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Screenshots

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

Gendergerechte Sprache

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird
in der Dokumentation das generische
Maskulinum verwendet. Samtliche
Personenbezeichnungen beziehen sich
gleichermal3en auf alle Geschlechter.




Agenda

. .Dokumentvorlage” anlegen
Unterzeichnende Personen erfassen
Dokumente zur Prufung erfassen
Signatur anfordern im Angebot
Signaturlink fir unterzeichnende Personen
Ablauf in Sign8

Status-Anderunen bei unterzeichnetem
Angebot

Signiervorgang ablehnen




+Dokumentvorlage” anlegen A roiro

Begleitmail_Angebot_Signiert

Dokumentvorlagen: 85 E-Mail
Name + Klassifizierung + sprache * Beschreibung % Platzhalter + £ Digitale Signatur
» Brief (10) & =
« E-Mail (34) Datei .
Allgemein_Standardvorlage Einzel (Service/Alle) Deutsch Allgemeine, anpassbare Standardvorlage Begleitmail_Angebot_signierthtml @
Automatische Standardvorlage Einzel (Service/automatische Antwort) Deutsch Standard automatische Antwortmail Anhinge -
Begleitmail Angebot Einzel Deutsch Beschreibung § -
Begleitmail Vertrag_signiert Digitale Signatur Deutsch Verwendungserte § -

Angebot
I Begleitmail_Angebot_Signiert Digitale Signatur Deutsch

Beschwerde_Standardvorlage gLvice/Extern) Deutsch standardvorlage fur Beschwerden

Betriebsferien_Standardvd

p—— _cgen Sie eine E-Mail-Vorlage mit der Klassifizierung

s Dicitale Signatur” an. Im Vorlagen-Text fugen Sie

e den Platzhalter "{@signateLink@}" ein. Dort wird

R e beim Erstellen der E-Mail automatisch ein Link

el cingefUgt, mit dem der Signierprozess gestartet EL T
werden kann.

Legen Sie fest, in welchen Contexten

die Vorlage wahlbar sein soll.




Digitale Signatur

Unterzeichnende Personen im Angebot hinterlegen

@ £ < Angebotsposten Produkte Anschreiben Aktivitsten Aufgaber Dokumente Einsitze/Aufgaben Digitale Signatur Logs

’ 8 4
Tags
Detalls B Signierende o
Euro (EUR) r
(=]
Offen
. Signierende: 1
Kontakt Status £-Mai Telefon Ablehngrund =
@ Frau Martina Baumgartner b per-bau T

S | Tab ,Digitale Signatur” kénnen Sie einen oder
[Nl M chrere Kontakte hinterlegen. Beim Versenden des
il Angebots per Mail bekommen alle hier hinterlegten

Kontakte die Aufforderung zur Angebotsunterzeichnung.

‘\ ADITO

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




Digitale Signatur
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Unterzeichnende Personen im Angebot hinterlegen

@ < Angebotsposten Produkte

10271 Digitale Signatur

Tags -

Details & a

DEUTSCHLAND

Preise § a
143300,00
0,00%
27227,00
170.527,00
Weitere Informationen §F a
50%

ufgaben Dokumente Digitale Signatur : . 1 v
Aussteh
= 1 v
! v
&
»
=1
Signierende: 1
Telefon Ablehngrund =
df +49 71 8754-2.

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

An die hier angegebene Telefonnummer
wird im Verlauf der Angebotsunterzeichnung
eine SMS geschickt.

A



Digitale Signatur

Beschreibung erganzen
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Tags

Datalls

Preise

Weltere Informationen

Euro (EUR)
Offen
25032024
Deutsch

Skyscraper Bau GmbH
Martina Baumgartner
Rathausallee 50
22846 Norderstedt
DEUTSCHLAND

143300,00
0,00%
27227,00

170527,00

50%

Angebotsposter Produkte

Digitale Signatur

Entwurf

Angebot 1027-1

I . 22042024 I

@ Speichen [ LI

Signlerende

Kontakt

@ Frau Martina Baumgartner

Aktivitaten Aufgaben Dokumente Digitale Signatur

Im Feld ,Lauft ab am” wird automatisch das
Angebotsdatum + 4 Wochen eingetragen.
Sie kdnnen das Datum bei Bedarf anpassen.

Im Beschreibungsfeld kdnnen Sie Informa-

tionen eintragen, die die unterzeichnenden

Personen zu Beginn des Signaturprozesses
| erhalten sollen.
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Gekennzeichnete Dokumente werden mitgeschickt

@ < Angebotsposten Produkte Anschreiben Aktivitdten Aufgaben Dokumente Digitale Signatur E I ' _
. i Datei hochladen
?
1027-1 E 5 Filter =
@b Dokumente: 1
g E Dateiname % Dateityp # Dateigrisse & In Vorschau anzeigen 3 Anderungsdatum # Benutzer =
Tags juktinformation.pdf PDF Documen t 585 kB la 26022024 Tim Admin I « I
Detalls
Euro (EUR)
Offen
25032024
Deutsch
Alle PDF-Dateien, bei denen der
Martina Baumgartner >
Rathausallee 50 H u
Button ,In Vorschau anzeigen
DEUTSCHLAND P . . . .
aktiviert ist, werden beim Signier-

vorgang zur Prifung angezeigt.

0,00%

27277,00

170.527,00

Welitere Informationen
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Signatur anfordern

@ < Angebotsposten Produkte Anschreiben Aktivititen Aufgaben Dokumente Digltale Signatur : N Gedtsdhs e
1 v
10271 Digitale Signatur A
3 Aartina Ba £ 2
Entwurf
Z 3 Angebot 1027-1
4 Beobachte Datensatz 22042024
Tags )
¥ Neue Angebotsversion
Detalls & By Angebot kopieren ®
Euro (EUR) ~
B Angebot anzeigen [3
Offen
25032024 Signierende: 1
= Neue Auf -
Deutsch e Aifgabie Status E-Mail Telefon Ablehngrund =
o P » Vv starten
Skyscraper Bau GmbH umgartner Ausstehend mbaumgartner@skyscraper-bau.de +40 711 8754-22
Martina Baumgartner () Genehmigung anfordemn <
Rathausallee 50
(@ Neues Serviceticket
22846 Norderstedt >
DEUTSCHLAND [# Signatur anfordern
o 5 {} Admin-Ansicntofinen
143300,00
e Uber den Butt Signat fordern”
€r aen button ,signatur antoraern
27227,00

offnen Sie eine SmallEdit. Dort konnen
Watters nfornationen ;e Sie eine Dokumentvorlage fur die zu
. versendende E-Mail wahlen.

7 Tage netto

cr
© Abbrecher
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Nach dem Speichern der Dokumentvorlage

Aktivitaten Aufgaben Dokumente Digitale Signatur

bk @ § < Angebotsposten Produkte Anschreiben

10271 Digitale Signatur

Frau Martina Baumgartner | Skyscraper Bau GmbH @&

Status aktiv
& =z : Titel Angebot 10271 D K k o T b D 8 | S 1
: : ie Kontakte im Ta o |g|ta (S |gnatur
Lauft ab am 2204.2024 . . .
Tags - kénnen nicht mehr bearbeitet werden.
Details F - Signierende &
Wahrung Euro (EUR) I I
®
Datum £03. Signierende:1
Sprache Kontakt Status E-Mail Telefon Ablehngrund =
Adresse R Bau GmbH @ Frau Martina Baumgartner Ausstehend m.baumgartner@skyscraper-bau.de +49 711 8754-22

Nach dem Speichern der Dokumentvorlage
wird ein E-Mail-Download erstellt. Wenn Sie
die Aktion ,Dateien dieses Typs immer 6ffnen”
ausfiihren, dann werden die automatisch
A oo erstellten E-Mails zukiinftig gleich gedffnet.

USt (EUR) 30.134,00
‘\

Nach dem Speichern der Dokument-
vorlage wird der Status des ,,Angebots”

automatisch auf ,Versendet” gesetzt.



Digitale Signatur

Signieren des Angebots

=] Angebot 1027-1 - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht  Einfugen Optionen  Text formatieren Uberpriifen Hilfe

r ibri ml g |* Nachverfolgung ¥
i . = Wichtigkeit: hoch .
Einfligen 4 Adressbuch  Namen Datei  Signatur Plastischer Viva Vorlagen

' Format iibertragen = Gberprifen | anfigenv v Wichtigkeit: niedrig Reader | Insights | anzeigen

Zwischenablage x Namen Einfigen Markierungen S| Plastisch AddHn | Meine Vorlagen

B Von v

Senden

Angebot 1027-1

Sehr geehrte Frau Baumgartner,

Der/die Empfanger des Angebots

vielen Dank fiir Ihre Anfrage.

H\erwwebespmchenunserAngebotI Hier Klicken umdasDokumenlzusigmeren.I bEkommen einen Link, der Zum
Wir bitten um digitale Signatur. .o . o .

Angebot fuhrt und die digitale
Signatur ermaglicht.

Wir hoffen, dass Ihnen unser Angebot gefallt und stehen Ihnen fiir weitere Fragen gerne zur Ver
Mit freundlichen GriiBen

Mit freundlichen GriiBen
Herr Tim Admin

meineFirma GmbH
LiebigstraRe 3
Deutschland - 84051 Essenbach

el D

12
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Signieren des Angebots
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s

Tags

Detalls

Prelse

Weitere Informationen

Euro (EUR)
Versendet
25032024
Deutsch

Skyscraper Bau GmbH
Martina Baumgartner
Rathausallee 50
22846 Norderstedt
DEUTSCHLAND

143300,00
0,00%
30.134,00

173.434,00

50%

7 Tage netto

Angebotsposten Produkte Anschreiben Aktivitaten Aufgaben Dokumente Digltale Signatur : @ X

Digitale Signatur

aktiv
Angebot 1027-1

22042024

Signlerende

Kontakt Status

I@ Frau Martina Baumgartner Ausstehend

+49 711 8754-22

&

=]

Signierende: 1

Sollte der Link beim Empfanger verloren gehen, kdnnen Sie im
Angebot im Tab ,Digitale Signatur” den Kontakt markieren, dessen

U

Link Sie bendtigen und mit Hilfe der Aktion ,Signaturlink kopieren’
(Weitere-Aktionen-Button in der Vorschau) den Link in die
Zwischenablage kopieren.
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Einloggen bei Sign8

Der Link fuhrt den Empfanger
auf eine Anmeldemaske. Um
sich anmelden zu kénnen
muss der Empfanger den

Datenschutzbestimmungen
und den AGB zustimmen.
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Sign8 - Kontaktdaten Uberprifen

Signieren
o o 0o
WORKFLOW
INITIATOR
tomane Nacrare Nachdem der Empfanger sich angemeldet

hat, startet ein Workflow, der ihn durch den
Signiervorgang fuhrt. Zunachst muss der

SIGNIERENDER

@ Bitte Gberpriifen Sie Inre persdnlichen Informationen sorgfaltig. Diese Informationen werden zur Identifizierung verwendet

Empfanger seine Daten prufen. Sind diese
o e korrekt, kann er die Kontaktdaten bestatigen.
[ siomenvoneanc astnmen [ Crovrawromren sesrancen | |

B



Digitale Signatur
Sign8 - Dokument Uberprifen

Kein Dokument mit ,,In Vorschau anzeigen” beim Angebot hinterlegt

Signieren
@ reatakadaten ibeprifen

DOKUMENT UBERPRUFEN

O B mx

Wenn Sie beim Angebot kein Dokument mit Kennzeichen
,In Vorschau anzeiegen” im PDF-Format hinterlegt haben,

wird lhnen beim Schritt ,Dokument Uberprufen” sofort
das Angebot zur Prufung angezeigt.

‘\ ADITO

Dokument mit ,,In Vorschau anzeigen” beim Angebot hinterlegt

DOKUMENT UBERPRUFEN

Wenn Sie beim Angebot ein oder mehrere
Dokumente mit Kennzeichen ,In Vorschau
anzeigen” im PDF-Format hinterlegt haben,
werden Ihnen beim Schritt ,,Dokument Uber-
prufen” das Angebot und alle gekennzeichneten
Dokumente zur Prifung angezeigt.




Digitale Signatur

Sign8 - Angebot prifen

Signieren

@ Kontakidaten Uberprifen @ Dokument Uberprifen

DOKUMENT UBERPRUFEN

in} B wx- @ @ d O

eemeF rma

Signatur

Signatur Frau Martina Baumgartner | Skyscraper Bau

GmbH m.baumgartner@skyscraper-bau.de

‘\ ADITO

FUr die Unterschriften wird eine separate
Seite beim Angebot erganzt. Dort wird fur
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.

Der Empfanger pruft das Angebot.
Wenn es aus seiner Sicht passt, geht

er Uber den Button ,Weiter” zur
Authentifizierung.
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Sign8 - Dokument Uberprifen - Ein oder mehrere Dokumente am Angebot hinterlegt

@
Signieren
° Kontaktdaten tiberpriifen o Dokument tiberpriifen a Authentifizierer o Zusammenfa
) ) Der Empfanger klickt auf den Bearbeiten-Button
DOKUMENT UBERPRUFEN um ein Dokument zur Prifung aufzurufen.

Name

Angebotsanfrage.pdf

Produktinformation. pdf 7 @)
Zeilen pro Seite: 10 - 12 2
SIGNIERVORGANG ABLEHNEN ZURUCK WEITER

R A
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Sign8 - Dokument Uberprifen - Ein oder mehrere Dokumente am Angebot hinterlegt

9 Kontaktdaten tberpriifen ° Dokument iiberpriifen e Authentifiziere o Zusa
Bereits bestatigte Dokumente werden in der
Spalte ,Dokument gepruft” abgehakt.
DOKUMENT UBERPRUFEN
Name Prifen Dokument gepruft
Angebotsanfrage.pdf 4
Produktinformation.pdf a @]
Zeilen pro Seite: 10 - 1-2von2
SIGNIERVORGANG ABLEHNEN

R A
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Sign8 - Authentifizierung

Signieren

° Kontaktdaten tiberpriifen o Dokument tiberpriifen ° Authentifizieren o Zusa

AUTHENTIFIZIERUNG

SMS Telefon

Sie bekommen eine SMS mit einem 6-stelligen y_  Siebekommen einen Anruf,in dem Ihnen ein 6-
E Code. stelliger Code genannt wird.

WEITER MIT SMS WEITER MIT TELEFON
SIGNIERVORGANG ABLEHNEN ‘ ZURUCK

Um das Dokument signieren zu kénnen,
bendtigen Sie einen 6-stelligen Code.
Wahlen Sie hier, ob Sie den Code per SMS

oder per Telefonanruf erhalten méochten.
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Sign8 - Authentifizieren

@ -
Signieren
Q Kontaktdaten tiberpriifen Q Dokument tiberpriifen e Authentifizieren o Zusal
AUTHENTIFIZIERUNG Die Authentifizierung muss
Bitte geben Sie den 6-stelligen Code ein, den Sie erhalten haben, i n n e rh a | b d e r VO rgege b e n e n
Sobald Ihre Identitat b‘:;f::rget:::;:a;/::dz:S;\aet‘gi:umeme unterzeichnet. Ze it m it Kl i c k a uf d e n B utto n

‘ H H H H H ‘ JJetzt signieren” abge-
schlossen werden. Wenn
das nicht klappt, muss man
den Signiervorgang von

Sobald der Empfanger zur
Authentifizierung wechselt, vorne starten.
bekommt er eine SMS mit

einem 6-stelligen Code. Diesen ’

Code muss er in der Authen- — [Czvnsoe | erer somenen |
tifizierungs-View eintragen.

21
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Signatur
mel neFirma
meineFirma | Wilhelm-Str. 2 DE 80807 Munchen
21.04.2023
Signatur: Withelw Kainz

Durch die Authentifizierung wird das

21.04.2023

Witheln Kainz

Q signed and eertified with SIGN&‘}

Angebot unterzeichnet. Der Hinweis
»Signed and certified with Sign8" weist
darauf hin, dass es sich um eine virtuelle
Unterschrift handelt.

A
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Sign8 - Zusammenfassung

/usammenfassung

WORKFLOW: ANGEBOT 1025-1

n Gratulation! Die Dokumente wurden erfolgreich unterzeichnet. Sie werden per Email benachrichtigt, sobald alle Signaturen abgeschlossen sind
Der Empfanger hat die Moglichkeit sich das unter-
SIGNIERENDER zeichnete Angebot, die Dokumente (wenn vorhanden)
und einen Report, der als Nachweis fur die Signatur

Vorname Nachname
vileim dient, herunterzuladen.
DOKUMENTE

Dateiname \\-

Produktinformation.pdf ]
Audit_Report_Angebot null-1.pdf a
Angebotsanfrage.pdf @

1-3von3

Das Zertifikat kann hier widerrufen werden.
Weitere Informationen: sign8.eu/trust

-

R A
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.
k¢ @ £ < Digitale Signatur
Status aktiv
1027-1
Frau Martina Baumgartner | Skyscraper Bau GmbH @ Tite Angebot 1027-1
Lauft ab am 22.04.2024
2 P
Tags v Signierende
Details & oa
Wahrung Euro (EUR)
IS:a:u: Gewonnenl
Datum 15.09.2023 Kontakt Status
Sprache Deutsch
Adresse Skyscraper Bau GmbH @ Frau Martina Baumgartner
Martina Baumgartner
N

Sobald alle Empfanger das Angebot signiert Sobald ein Empfanger die Authentifizierung
haben, wechselt der Status Im Angebot mit ,Jetzt signieren” abgeschlossen hat, wird
automatisch auf ,Gewonnen”. Es werden der Status des Kontakts im Angebot im Tab

aulBerdem das signierte Angebot und der - ~ " . ou
Report im Tab ,Dokumente” abgelegt. ,Digitale Signatur” auf ,Erledigt” gesetzt.




Digitale Signatur A roro

Signiervorgang ablehnen

Wenn der Empfanger den Signiervorgang ablehnt,
bekommt er ein Pop-up, in dem er begrinden kann,

warum er das Angebot nicht unterzeichnen méchte.

Workflow ablehnen

£

Im Angebot springt der Status beim Kontakt
‘ auf ,abgelehnt”. Wenn der Empfanger einen
B Grund angegeben hat, warum er nicht
signieren wollte, finden Sie diesen in der
Spalte ,,Ablehngrund”.

Signierande

Euro (EUR)

Freigabe abgelehnt

25032024

Deutsch Kontakt  Status -Mail Telefon Ablehngrund =
h

Skys
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fur den
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen
(insbesondere auch speichern und vervielfaltigen), aber nur nach Absprache mit ADITO
verandern, an Dritte weitergeben, veroffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.

B A
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Einzigartige Beziehungen
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