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Anleitung DocuSign

So signieren Sie Vertrage 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 Einfiihrung in den elektronischen Signatur-Prozess von der
dbh Logistics IT AG mit DocuSign.

1. Offnen Sie als erstes iiber den Button "Dokument einsehen" die DocuSign Anwendung in Threm Browser:
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2. Sobald die Seite in Ihrem Browser geladen hat, gelangen Sie zu der unten dargestellten Ansicht.
Hier kénnen Sie bereits liber "Sonstige Aktionen" den Vertrag einem Kollegen zuweisen, sollten Sie nicht zeich-
nungsberechtigt sein:

Dokumente bitte prifen und bearbeiten Douﬁgn

deh Loghies IT A5
deh Logistics IT AR

Uber ,Sonstige Aktionen”
kénnen Sie den Vertrag
einem Kollegen zuweisen,
falls Sie nicht
zeichnungsberechtigt sind.
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Signaturen zustimmen:

Falls Sie das Dokument jetzt Signieren
mdchten, miissen sie der Verwendung

Dokumente bitte profen und bearbeiten

3. Um das Dokument zeichnen zu kénnen, miissen Sie erst noch der Verwendung elektronische Unterlagen und

DocuSign

elektronischer Unterlagen und
Signaturen erst noch zustimmen.

Mit einem Klick auf ,Weiter”

gelangen Sie dann zum Dokument.

g

e

T Text

Dokument:
FELDER S Esione 1 16F4B0AE £ 1[04 48811601 C-ORACTCCARRRS e o B i Pl Sl s A R
Wahlen Sie das Feld ,Signatur” aus und platzierenSiees | ..,
# Signatur o 5
dort, wo Sie unterschreiben wollen.
DS initialen
.& o - Sehr geehrie Damen und Herren,
emp
l B sa : Wahlen Sie das Feld ,Signaturdatum®aus und platzieren
Sie das Datum an der entsprechenden Stelle.
- MName Unterschrift ergiinzen, Da s sich um ein T handelt (| erkennen Sie an dem
g \arname roten Stempel oben rechts aul diesem Dokument) kommt es to keinem rechtsverbindlichen
Vartragsverhiltnis,
3 Machnams
Aublerdem kiinnen Ste mit Hilfe der Felder *T ext” und *Signaturdatum® Ot und Datum auf diesem
4 E-HalAnsson Dokument erginzen.
ﬁ Unternehman
M Stelienbezsichnung

Wahlen Sie das Feld , Text” um beispielsweise den Ort

Kontroiikastchen
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auf dem Dokumentzu erganzen.

Ort, Datum Qrt, Datum

Signatur 1 Signatur 2

4. Uber die Felder Auswahl links vom Dokument, kénnen Sie verschiedene Textbausteine auf dem Dokument plat-
zieren. Klicken Sie dazu einfach auf das entsprechende Feld und platzieren Sie es an gewiinschter Stelle auf dem

80200
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5. Haben Sie alle Felder platziert die Sie ben6tigen? Dann ziehen Sie am Ende noch den Baustein
"Signieren" auf die Unterschriftenzeile:

roten Stempel oben rechts auf diesem Dokument) kommt es zu keinem rechtsverbindlichen
Vertragsverhliltnis.

Autierdem kinnen Sie mit Hilfe der Felder “T ext” und *Signaturdatum® Ort und Datum auf diesem

Dokument erglinzen,

Ort und Datum wurden in diesem

I [remen, den | 30.04.2020 I— Beispiel bereits mit Hilfe der Felder

LSignaturdatum®und ,Text” erganzt.

Signieren

= Sobald das Feld ,Signieren” ausgewahlt wird,

e erscheint dieses gelbe Feld. Ziehen Sie es an die
Stelle, wo Sie ihre Unterschrift platzieren wollen.

6. Es erscheint folgendes Fenster in dem Sie auswdhlen kdnnen, ob Ihre Unterschrift in einem vorgeschlagenen Stil
dargestellt werden soll oder ob Sie Ihre Unterschrift selbst zeichnen oder hochladen méchten:

Signatur Obernehmen

Hier kinnen Sie ihren Namen

Bestatigen Sia Ihren MafTeTn. e RIS U THE e noch anpassen.

* Effordedfich

Va!l:t;indiﬁr Name~ Initialen”

Max Mustermann BAMS

Unter ,5til auswahlen” kbnnen Sie von

STIL AUSWAHLEN ZEICHNEN HOCHLADEN j—m— . A -

L DocuSign vorgeschlagene Designs fiir hre

Unterschrift wahlen. Unter ,,Zeichnen” kinnen

VORSCHAU 3 = = . 5
Sie lhre Unterschrift mit der Maus direkt im

DocuSigned by: Ds

Browser zeichnen und unter dem Punkt

m-d-}* Mustirmanin, M. 4Hochladen” ist es maoglich eine Unterschrift

T1BT5020062B4CA,

von lhrem Gerat als Bild hochzuladen.

UBERNEHMEN UND SIGNIEREN ABBRECHEN
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7. Uber den Button "Stil &ndern" kann ausgewihlt werden in welchem Design die Unterschrift dargestellt werden
soll:

o
Signatur Ubernehmen
Bestatigen Ske Iren Maman, Inee Initiaken und Ihee Sigratue
- Erforgeslicn
Velistindiger Name* initialen”
Max Mustermann (510
STIL AUSWAHLEN ZEICHNEN HOCHLADEN
VORSCHAL Stil andasm
DocuSigned by: Ds
May Musturwmann, | MM
T1B75020082B4CA Uber den Button ,Stil &ndern” kénnen Sie threr
i i ) | Unterschrift ein neues Design geben.
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8. Es gibt aber auch die Méglichkeit seine Unterschrift zu individualisieren. Dazu kénnen Sie zum einen eine eigene
Unterschrift per Maus zeichnen oder eine Signatur von ihrem Gerdt aus hochladen. Um eine Signatur zeichnen zu
kdnnen, miissen Sie zuerst in den Reiter "Zeichnen" wechseln. Sobald Sie den Reiter gewechselt haben, erscheint
folgende Ansicht:

Signatur Ubernehmen

Bestatigen Sie Inhren Namen, Ihre Initialen und Ihre Signatur

- Erforderlich

3 . . Sollten Sie sich verzeichnet haben,
Vel |n diesem Feld kénnen Sie mit lhrer

. . kdnnen Sie Gber den ,Léschen” Button
M Maus lhre eigene Signatur erstellen.

Ihre gezeichnete Signatur I6schen.

STIL AUSWAHLEN ZEIHNEN HOCHLADEN

SIGNATUR ZEICHNEN

(=]

UND ABBRECHEN
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9. Um eine Signatur von Ihrem Gerét aus hochzuladen, wechseln Sie in den Reiter "Hochladen". Uber den Button
"Signatur Hochladen" konnen Sie dann die entsprechende Datei auswahlen.

Signatur Gbernehmen

Bestatigen Sie Ihren Namen, Ihra initialen und Inre Signatur.

~ Erforderlich

Volistandiger Name*® Initialen®
Max Mustermann MM

STIL AUSWAHLEN ZEICHNEN HOCHLADEN

VORSCHAU

Uber diesen Button kénnen
Sie von |hrem Gerat eine
eigene Signatur hochladen.

SIGNATUR HOCHLADEN

UBERNEHMEN UND SIGNIEREN ABBRECHEN

10. Sobald Sie sich fiir eine der Mdglichkeiten entschieden haben, bestdtigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button
"Uibernehmen und Signieren":

Signatur Gbernehmen

Bestatigen Sie Ihren Namen, Ihre Initialen und Ihre Signatur

~ Erforderlich

Vollstindiger Name” Initialen*

ppa. Max Mustermann MM

STIL AUSWAHLEN ZEICHNEN HOCHLADEN

VORSCHAU Stil dndern

DocuSigned by: Ds

ppa- Htan  SftesTermann Fere

T1875020082B4CA. ..

Haben Sie sich entschieden, wie
Sie das Dokument unterzeichnen
mochten? Dann kdnnen Sie jetzt
auf ,Ubernehmen und Signieren”

UBERNEHMEN UND SIGNIEREN ABBRECHEN

klicken um ihre Signatur auf das
Dokument zu setzen.
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11. Nun konnen Sie die Signatur noch einmal in der GréRe und der Position auf dem Vertrag anpassen:

|Eremen, den 30.04, 2020

rt, Datum
Docubigned by: ° Sie kénnen die Signatur jetzt
ppe- Han ausTen noch auf die entsprechende
T ——_—~ o _ Position ziehen, falls Sie das
Signatur 1 vorher noch nicht getan haben.

12. Sobald Sie Ihre Signatur gesetzt haben und der Vertrag somit unterschrieben wurde, miissen Sie noch auf "Fer-
tigstellen" oben rechts im Browser-Fenster klicken. Dadurch wird der Vertrag abgespeichert und
rechtsgiiltig unterschrieben:

FERTIGSTELLEN SONSTIGE AKTIONEN ~

DEMONSTRATION DOCUMENT ONLY
SCABBE8 PROVIDED BY DOCUSIHGN ONLINE SIGNING SERVICE

000 Ted Ave Suils 1700 = Sealils o WU tes GQIOL . FIOEL 2160200

www, docusign com

preis Sind Sie mit Ihrer Signatur zufrieden?
Dann kdnne Sie jetzt Gber den Button
,Fertigstellen oben rechts in der

L Menuleiste das Dokument speichern.

matur” links in der Felder-Auswahl mit Ihrer personlichen
handelt (Testd erkennen Sie an dem
nent) kommt es zu keinem rechtsverbindlichen

“ext” und "Signaturdatum” Ort und Datum auf diesem
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13. Sobald Sie auf "Fertigstellen" geklickt haben, erscheint im Browser folgende Nachricht:

Fertig!

Sobald alle Beteiligten das Dokument abgeschlossen haben, erhalten Sie
per E-Mail einen Link zum Dokument.

Sie mdchten gerne immer so einfach signieren?

Holen Sie fur Ihre Dokumente schnell und bequem Signaturen ein.

JETZT AUSPROBIEREN

14. Sollten neben Lhnen auch noch weitere Zeichnungsberechtigte existieren, die diesen Vertrag unterzeichnen
miissen, kann es etwas dauern bis der Vertrag endgiiltig abgeschlossen wurde.
Sobald der Vertrag jedoch von allen Beteiligten unterschrieben wurde, erhalten Sie folgende E-Mail von DocuSign:

2" DocuSignTetVerag.pdf _
et 145 K8

B bocusgn

j ‘

Der Signiervorgang far Ihr Dokument wurde abgeschiossen
ABGESCHLOSSENES DOKUMENT EINSEHEN

dbh Logistics IT AG
verragi@dbh de

Alle Betelligten haben den Umschlag Mit DocuSign signieren:
DocuSignTestVertrag pdf” signiert

Diese E-Mall nicht an andere weltorleiton
Diese E-Mall enthill einen sicheren Link zu DocuSign. Geben Sie die E-Mail, den Link odar den
Zugiiffscode nicht an Dritle waiter

In dieser E-Mail kdnnen Sie zum einen {iber 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 angehangte PDF fiir Ihre Archivierung.
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