@ GCroup

Kurzanleitung fur externe Unterzeichner zur Nutzung von DocuSign

Dokumente mittels einfacher Signatur unterzeichnen

Der Signiervorgang startet, wenn Sie Dokumente zum Signieren per E-Mail Giber DocuSign erhalten.
Die Dokumente sind in einem DocuSign-Umschlag enthalten.

1. Offnen Sie die E-Mail.
Die E-Mail wird Gber DocuSign und im Namen des Absenders gesendet,
z.B. Max Mustermann iber DocuSign

Ef_ Antworten E:g_ Allen antworten Ef) Weiterleiten
Mo 14.02,2022 1212

DocuSign EU System <dse@eumail.docusign.net>
Testvertrag

Die E-Mail enthalt eine Mitteilung vom Absender und einen Link, um die Dokumente zu 6ffnen.

DocuSign

Bettina NDSE hat lhnen ein Dokument zum Uberpriifen und Signieren
gesendet.

DOKUMENT EINSEHEN

Bettina NDSE
svenhummel.de @gmail.com

Guten Tag, Bettina NDSE!

2. Kilicken Sie auf Dokument einsehen.

Optional:
Sie kénnen vor dem Signieren nach einem Zugriffscode fur lhre Identitat gefragt werden. Dies wird von
dem jeweiligen Absender des Dokuments festgelegt.

Geben Sie zur Ansicht des Dokuments bitte den Zugriffscode ein
Bettina NDSE
Bettina NDSE

Der Absender bittet um die Eingabe eines geheimen Zugriffscodes. Sie sollten den Zugriffscode
separat erhalten haben. Rufen Sie das Dokument auf, indem Sie den Code eingeben und validieren.

Zugriffscode
12345]

'VALIDIEREN ICH HABE KEINEN ZUGRIFFSCODE
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Den Zugriffscode sollten Sie telefonisch oder per Kurznachricht (in Ausnahmeféllen per separater E-Mail)
vom Absender des Dokuments erhalten haben.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fiir die rechtliche Vereinbarung beziiglich elektronischer
Signaturen und wahlen Sie Weiter, um mit dem Signieren zu beginnen.

Please Review & Act on These Documents Doasm

. Ly Barber

m OTHER ACTIONS +

4. Wenn Sie zum ersten Mal ein DocuSign-Dokument signieren, werden Sie dazu aufgefordert,
eine Signatur zu Gbernehmen. Sie haben folgende Mdéglichkeiten: ,vorhandenen Signaturstil auswahlen®
oder ,Signatur zeichnen®. Flgen Sie zudem lhre entsprechende Bevollmachtigung (z.B. i.V. oder ppa.)
vor lhrem Namen ein.

Wahlen Sie Ubernehmen und signieren, um lhre Signatur zu bestatigen.
5. Bitte flllen Sie alle erforderlichen Felder durch Klicken auf die Symbole aus.

Beachten Sie hierzu Folgendes:

- Wenn Sie unglltige Angaben in einem optionalen Feld eingeben, dann kénnen Sie den
Signiervorgang nicht abschlieBen. Wenn Sie z.B. fir eine Postleitzahl eine Stelle zu wenig
eingeben, werden Sie zu dem Feld mit der ungultigen Postleitzahl geflhrt.

- Sobald Sie den Signiervorgang abgeschlossen haben, kénnen Sie keine Anderungen mehr
vornehmen. Uberpriifen Sie daher lhre Angaben sorgfaltig.

6. Schliel3en Sie den Signiervorgang ab, indem Sie Fertigstellen wahlen.

Kicken Sio s Fortigstelon®, um das abgeschossens Dokument 2u sendea FERTIGSTELLEN ) SONSTIGE AXTIONEN «
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sein solte, wird dadurch die Geltung des Veryages im Unigen nicht berihn

An de Stolle der unwirksamen Bestimmung soll die entsprechende gesetziiche Regelung
reton

Hasturg 14-11-2018
Ort. Datum

[ e it 30
| Al Drochades ‘ Sovin sl
L {

Untorschit Kautor Untecschrift Versaufor

7. Sie kénnen optional ein kostenloses DocuSign-Konto einrichten, um Ihre signierten Dokumente zentral
und einfach zu verwalten.

8. Sie haben auch die Mdglichkeit, das Dokument durch Auswahl des entsprechenden Symbols
%7 8" herunterzuladen oder auszudrucken.

9. Nachdem alle Beteiligten das Dokument signiert haben, erhalten Sie eine Kopie des Dokuments per E-
Mail. Sollten Sie bereits Uber ein DocuSign-Konto verfigen, wird eine Kopie in lhrem Konto gespeichert.
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Achtung:
Sollte es Nachfragen geben oder der Versender weitere notwendige Empféanger nicht aufgenommen

haben, kontaktieren Sie den Versender bitte umgehend per E-Mail. Lehnen Sie den Umschlag nicht ab!

Dokumente mittels qualifizierter Signatur unterzeichnen

Folgen Sie den Punkte 1 bis 6 der Kurzanleitung fur die einfache Signatur. Danach werden Sie angeleitet, Ihre
Identitat mit IDnow zu verifizieren.

Situation 1 — Sie signieren zum ersten Mal:

Wenn Sie zum ersten Mal Uber IDnow signieren, missen Sie sich Gber einen Videoanruf ausweisen. Folgen
Sie der Anleitung auf dem Bildschirm und Sie werden mit einem Mitarbeiter von IDnow verbunden. Dieser
Mitarbeiter fihrt Sie dann durch den Vorgang.

Bevor der Vorgang vollstandig abgeschlossen ist, haben Sie die Moglichkeit, ein Konto zu erstellen. Wenn Sie
ein Konto erstellen, dann brauchen Sie sich beim nachsten Mal nicht erneut auszuweisen, sondern kénnen
sich gleich mit Ihren Anmeldedaten fir das Signieren anmelden. Die E-Mail-Adresse fir das Konto muss mit
der E-Mail-Adresse Ubereinstimmen, an die lhnen Dokumente zum Signieren gesendet werden.

Damit Sie den Vorgang fur die qualifizierte elektronische Signatur fertigstellen kdnnen, mussen Sie die
rechtliche Vereinbarung akzeptieren. Geben Sie anschlieBend den Einmalcode, den Sie per SMS erhalten
haben, ein. Klicken Sie dann auf ,Dokument signieren”.

Siehe auch: https://www.youtube.com/watch?v=rpGpHC5ehns&t=13s

Situation 2 — Sie haben sich bereits fur das Signieren reqistriert:

Wenn Sie sich bereits zuvor Uber IDNow und dem Videoanruf ausgewiesen haben und ein Konto als Teil des
Vorgangs erstellt haben, werden Sie dazu aufgefordert, Inre Anmeldedaten (E-Mail-Adresse und Passwort)
einzugeben. Akzeptieren Sie danach die rechtliche Vereinbarung. Geben Sie anschlie3end den Einmalcode,
den Sie per SMS erhalten haben, ein. Klicken Sie dann auf ,Dokument signieren”.

Hilfe bei allgemeinen Problemen finden Sie auch unter
https://support.docusign.com/de/articles/Common-signing-issues
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