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Aufruf „ InSign > PDFs EASY unterschreiben “
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Aufruf „ InSign > PDFs EASY unterschreiben “.
Aufruf über die easyBT.

Vertriebsdienstleistung Digitale Systeme - Vertrieb M/MGA 4

1.

1. Wählen Sie die 
Kachel Service.

2. Bitte klicken Sie auf 
„InSign > PDFs EASY 
unterschreiben “

2. InSign > PDFs EASY unterschreiben



Dokument hinzufügen.

Vertriebsdienstleistung Digitale Systeme - Vertrieb M/MGA 5



Dokument hinzufügen.
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Betätigen Sie die Schaltfläche „PDF hinzufügen“, 
und wählen Sie das gewünschte PDF aus.

Hinweis: Sie können ein Dokument nur hochladen, 
wenn Sie die Nutzerbestimmung akzeptiert haben.



Signaturfeld platzieren.
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Signaturfeld platzieren.
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Verwenden Sie die Formular-Leiste & ziehen Sie 
das Signaturfeld in das Dokument an die 
gewünschte Stelle. 

Anschließend kann Größe und Position noch 
angepasst werden. Wenn Sie fertig sind, schließen 
Sie die Formular-Leiste mit dem „X“ rechts oben.

Hinweis: Falls die Formularleiste nicht automatisch 
vorhanden ist, können Sie diese mit der 
Schaltfläche „Formular Editor“ öffnen.

1. 2.

1.

2.



Signaturfelder Personen zuordnen.
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Signaturfelder Personen zuordnen.

Vertriebsdienstleistung Digitale Systeme - Vertrieb M/MGA 10

Falls mehrere Signaturfelder vorhanden sind und 
von unterschiedlichen Personen unterzeichnet 
werden sollen, können diese personalisiert werden. 

Dies gelingt mit einem Klick auf das „Kopf“-Symbol 
innerhalb der Signaturfelder. 

Hinweis: Falls eine E-Mail-Adresse hinterlegt wird, 
kann in diesem Feld nur diese Person 
unterschrieben. In Feldern ohne hinterlegte E-Mail-
Adresse kann jeder unterschreiben.



Vorgang zur Unterschrift versenden.
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Vorgang zur Unterschrift versenden.
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Um den Vorgang zu versenden, wählen Sie den 
Befehl „Online-Bearbeitung“. 

Mit „Senden“ wird der Vorgang an den Empfänger 
übergeben. Er erhält eine E-Mail mit einem Link, 
mit dem er die Bearbeitung/Unterzeichnung 
des/der Dokumente starten kann. 

Hinweis: Die Bearbeitung erfordert ein Kennwort, 
welches dem Empfänger in einer SMS automatisch 
gesendet wurde.

1.
1.

2.

2.



Warten auf Fertigstellung.
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Warten auf Fertigstellung.
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-> Nachdem der Empfänger unterschrieben hat 
erhalten Sie eine Nachricht per E-Mail mit dem 
unterschriebenen Schriftstück.

Hinweis: Sie können das PDF mit Ihrer 
Agenturnummer als Passwort öffnen.
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