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So signieren Sie Verträge von dbh schnell und einfach mit DocuSign 

 

Sie haben eine E-Mail von vertrag@dbh.de bekommen, mit der Aufforderung ein Dokument mit DocuSign zu sig-

nieren? In diesem Dokument erhalten Sie eine kurze Einführung in den elektronischen Signatur-Prozess von der 

dbh Logistics IT AG mit DocuSign. 

 

1. Öffnen Sie als erstes über den Button "Dokument einsehen" die DocuSign Anwendung in Ihrem Browser: 

 

 

2. Sobald die Seite in Ihrem Browser geladen hat, gelangen Sie zu der unten dargestellten Ansicht. 

Hier können Sie bereits über "Sonstige Aktionen" den Vertrag einem Kollegen zuweisen, sollten Sie nicht zeich-

nungsberechtigt sein: 
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3. Um das Dokument zeichnen zu können, müssen Sie erst noch der Verwendung elektronische Unterlagen und 

Signaturen zustimmen: 

 

 

 

 

4. Über die Felder Auswahl links vom Dokument, können Sie verschiedene Textbausteine auf dem Dokument plat-

zieren. Klicken Sie dazu einfach auf das entsprechende Feld und platzieren Sie es an gewünschter Stelle auf dem 

Dokument: 
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5. Haben Sie alle Felder platziert die Sie benötigen? Dann ziehen Sie am Ende noch den Baustein  

"Signieren" auf die Unterschriftenzeile: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Es erscheint folgendes Fenster in dem Sie auswählen können, ob Ihre Unterschrift in einem vorgeschlagenen Stil 

dargestellt werden soll oder ob Sie Ihre Unterschrift selbst zeichnen oder hochladen möchten: 
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7. Über den Button "Stil ändern" kann ausgewählt werden in welchem Design die Unterschrift dargestellt werden 

soll: 

 

 

 

8. Es gibt aber auch die Möglichkeit seine Unterschrift zu individualisieren. Dazu können Sie zum einen eine eigene 

Unterschrift per Maus zeichnen oder eine Signatur von ihrem Gerät aus hochladen. Um eine Signatur zeichnen zu 

können, müssen Sie zuerst in den Reiter "Zeichnen" wechseln. Sobald Sie den Reiter gewechselt haben, erscheint 

folgende Ansicht:  
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9. Um eine Signatur von Ihrem Gerät aus hochzuladen, wechseln Sie in den Reiter "Hochladen". Über den Button 

"Signatur Hochladen" können Sie dann die entsprechende Datei auswählen. 

 

 

 

10. Sobald Sie sich für eine der Möglichkeiten entschieden haben, bestätigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button 

"Übernehmen und Signieren": 
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11. Nun können Sie die Signatur noch einmal in der Größe und der Position auf dem Vertrag anpassen: 

 

 

 

 

 

 

12. Sobald Sie Ihre Signatur gesetzt haben und der Vertrag somit unterschrieben wurde, müssen Sie noch auf "Fer-

tigstellen" oben rechts im Browser-Fenster klicken. Dadurch wird der Vertrag abgespeichert und  

rechtsgültig unterschrieben: 
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13. Sobald Sie auf "Fertigstellen" geklickt haben, erscheint im Browser folgende Nachricht:  

 

 

 

14. Sollten neben Ihnen auch noch weitere Zeichnungsberechtigte existieren, die diesen Vertrag unterzeichnen 

müssen, kann es etwas dauern bis der Vertrag endgültig abgeschlossen wurde.  

Sobald der Vertrag jedoch von allen Beteiligten unterschrieben wurde, erhalten Sie folgende E-Mail von DocuSign: 

 

 

 

 

In dieser E-Mail können Sie zum einen über einen Link die abgeschlossenen Dokumente in Ihrem Browser einsehen 

(dazu einfach auf den Button "Abgeschlossenes Dokument einsehen" klicken), zum anderen erhalten Sie den un-

terzeichneten Vertrag auch als angehängte PDF für Ihre Archivierung. 


